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Modul Pelajaran 


Tujuan Pembelajaran 


Modul 1 


Siswa dapat mengetahui penggunaan software pengolah angka yaitu 
Microsoft Excel 2007 dan mengenal tampilan dan menu yang ada 
disertai dengan pengaturan tampilan workbook dan worksheet, dan cara 
membuat dan menyimpan dokumen kerja. 


Modul 2 


Setelah mempelajari modul ini, siswa dapat menggunakan operator 
dasar matematika dalam excel, mengatur penyimpanan data dan 
menggunakan beberapa rumus/fungsi dasar matematika. 


Modul 3 


Siswa dapat membuat dan menghapus validasi data, dan melakukan 
penyimpanan kembali data excel dengan nama yang berbeda. 
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menggabungkan sel dalam worksheet yang mereka gunakan. 
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Siswa dapat menggunakan perintah untuk menduplikasi data dalam sel, 
memindahkan data, dan menyisipkan baris dan kolom dalam sheet. 


Modul 8 


Siswa dapat melakukan pengaturan sheet yaitu, merubah nama sheet, 
mengganti background, menghapus sheet, menampilkan rumus dalam 
sel dan melakukan pencetakan area tertentu dalam sheet. 


Modul 9 


Siswa dapat menggunakan formula/fungsi bantu statistik, menggunakan 
fitur fill dan menggunakan fitur pencarian data yaitu find and replace. 
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Siswa dapat menggunakan beberapa fungsi bantu matematika, fungsi 
bantu logaritma dan fungsi bantu trigonometri. 
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Siswa dapat menggunakan fungsi pembacaan tabel yaitu vlookup dan 
hlookup, serta fungsi bantu pembacaan teks, left, right, mid, dan rept. 
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Siswa dapat mengenal operator dan ekpresi logika, dan menggunakan 
fungsi bantu if, if multiple (if nested) dan kombinasi fungsi if yang 
lainnya (if or, and, not). 
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Siswa dapat membuat diagram dan grafik serta memodifikasi jenis 
diagram dan grafik sesuai dengan data dan jenis grafik yang mereka 
perlukan. 
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Siswa dapat menyisipkan dan memodifikasi gambar, wordart, dan 
menggunakan fitur drawing untuk membuat tampilan sheet/dokumen 
menjadi lebih menarik. 


Modul 15 


Siswa dapat mengurutkan data, membuat dan menghilangkan fitur filter, 
serta melakukan ekplorasi perintah filter dengan menggunakan fitur 
advanced filter. 





Pendahuluan 



Microsoft Excel 2007 adalah program aplikasi pengolah angka yang sangat berguna 
untuk mengolah data dengan format spreadsheet, dan analisis, serta sharing informasi 
untuk meciptakan data informasi dalam pengambilan keputusan. Dengan menggunakan 
Microsoft Excel anda dapat mengolah data yang cukup banyak, menggunakan tampilan 
PivoTabel, membuat grafik secara profesional dan pengolahan angka yang lainnya. 
Microsoft Office Excel 2007 telah dikombinasikan dengan Excel Service, yaitu merupakan 
teknologi baru yang di sertakan dengan Microsoft Office SharePoint Server 2007. Bagi yang 
sudah pernah menggunakan versi sebelumnya, mungkin agak merasa asing karena terdapat 
perubahan tampilan/interface windows yang ada, tetapi dengan sedikit penyesuaian maka 
selanjutnya anda akan merasakan kelebihan dari tampilan Microsoft Excel 2007 ini. 



Skenario Kasus 

Anda sebagai user atau pengguna dalam Microsoft Excel 2007 ini, dan anda diminta 
untuk mengenali menu-menu dan fitur yang ada serta anda diminta untuk dapat 
menjalankannya dan dapat mengaktifkan menu - menu yang terdapat di dalamnya. 

Setelah anda dapat menjalankan Microsoft Excel 2007, anda diminta untuk dapat 
membuat workbook, worksheet, mengatur tampilanya, menggunakan formula/ rumus 
dalam excel, dan melakukan validasi terhadap data. Selanjutnya anda juga akan dibimbing 
agar dapat mengatur, memindahkan sel, dan membarikan pewarnaan terhadap tabel yang 
ada. 

Selanjutnya anda akan dilatih untuk dapat mengolah dokumen angka anda dengan 
variasi teks, tabel, grafik, gambar dan diagram untuk menghasilkan informasi. Pada bagian 
ini juga anda akan dilatih untuk mengolah data angka dengan hitungan statistik, 
matematika, dan mengidentifikasi operator dan ekspresi fungsi logika, dan beberapa fitur 
pengolah angka yang lainnya. 

Out line materi dalam modul latihan kita ini mencakup yaitu : 

Menggunakan Menu Dan Ikon Yang Terdapat Pada Perangkat Lunak Pengolah Angka. 
Membuat Dokumen Pengolah Angka Dengan Variasi Teks, Tabel, Gambar Dan Diagram. 
Mengolah Dokumen Pengolah Angka Dengan Variasi Teks, Tabel, Grafik, Gambar, Dan 
Diagram Untuk Menghasilkan Informasi. 
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Modul 1. Membuat Dan Menyimpan Lembar Kerja Pengolah Angka 



Materi 

Menjalankan 
Microsoft Excel 2007 



Langkah Detailnya 

1. Cara 1 : Klik tombol Start > All Program > Microsoft Office > 
Microsoft Office Excel 2007. 




R Microsoft Office 



Mozilla Firefox 

Norton AntiVirus 

SmartFTP Client 

Startup 

WampServer 

Yahoo! Messenger 

Adobe Bridge CS3 

Adobe Device Central CS3 

Adobe Dreamweaver CS3 

Adobe ExtendScript Toolkit 2 

Adobe Extension Manager CS3 

Adobe Photoshop CS3 

Adobe Reader 8 

Adobe Stock Photos CS3 

Internet Explorer 

Windows Calendar 

Windows Contacts 

Windows Defender 

Windows Fax and Scan 

Windows Live Messenger Download 

Windows Mail 

Windows Media Player 

Windows Meeting Space 

Windows Movie Maker 

Windows Photo Gallery 




Office Tools 

-trirn 



Office Excel 2007 



UtticeGrooveTuU/ 
Office InfoPath 2007 
Office OneNote 2007 
Office Outlook 2007 
Office PowerPoint 2007 
Office Publisher 2007 



13 Microsoft Office Word 2007 



2. Cara 2 : Klik tombol Start > Run > ketikkan "excel" > Enter. 




Materi 
Pengenalan 
Interface/Tampilan 
Microsoft Excel 2007 



OK | | Cancel | | Browse... | 




Langkah Detailnya 

1. Pada Windows Microsoft Excel 2007 yang muncul, terdapat 
beberapa tampilan sebagai berikut (tunjukkan dengan mouse 
anda masing-masing komponen berikut) : 

Office Button 

- Quick Access Toolbar 

- Title Bar 
Tabmenu Ribbon 
Ribbon 
Formula Bar 
Status Bar 
Horizontal Scroll Bar 
Vertical Scroll Bar 
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- Spreadsheet Area 
Columns 
Rows 




Materi 



Langkah Detailnya 



Mengaktifkan Menu- 
Menu Pada Microsoft 
Excel 2007 



1 . 



Untuk mengaktifkan Menu Home, coba anda klik tab Menu Home 
pada tab menu atau tekan Alt+H, perhatikan ribbon menu yang 
tampil. 






Book! - Microsoft Excel 



S' 1 


[ Home | Insert 


Page Layout 


Formulas 


Data 


Review 


View Developer 




A 














0 


Calibri 


-I 11 *\[a 


a" || | — = 


= ^ 




General 




at 














Paste 


B I U 




S3 \\\MM 


^ iw i 


W M' 


| S - ■ft > 1 1 too 


Clipboard ^ 




Font 


fa 


Alignment 


g j 


Number ^ 




A1 


- 


(2 * 





2. Untuk mengaktifkan Menu Insert, coba anda klik Menu Insert pada 
tab menu atau tekan Alt+N, perhatikan ribbon menu yang tampil. 
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(T H *7 T P T J * Bookl - Microsoft Excel 



i&J r 

— - Home 1 


Insert | Page Layout Formulas Data Review View Developer 


|| 1... .1 

=i 

PivotTable Table 
Tables 


■' □□ CP 

Picture Clip Shapes SmartArt 
Art 

Illustrations 


^ tv O 

Column Line Pie Bar Area Scatter Other 

T T Charts w 

Charts ^ J 



3. Untuk mengaktifkan Menu Page Layout, coba anda klik tab Menu 
Page Layout pada tab menu atau tekan Alt+P, perhatikan ribbon 
menu yang tampil. 



A -n 



IpageLayoutJ 



Bookl - Microsoft Excel 
View Developer 



HA aj HcolorsT 
[XI Fonts T 

es . — . 

\Oj Effects - 

Themes 
A1 



a d 



Margins Orientation Size 



Print Breaks Background Print 
Area T Titles 



i 



Page Setup 



Width Automatic T 
J J Height: Automatic T 
•cS Scale: 100% C 

Scale to Fit 



4. Untuk mengaktifkan Menu Formulas, coba anda klik tab Menu 
Formulas pada tab menu atau tekan Alt+M, perhatikan ribbon menu 
yang tampil. 









Bookl - Microsoft Excel 


0*3 J 

— ^ Home Insert Page Layout 


t 


Formulas ) Data Review View Developer 


jL* £ .AutoSum T jgj{j> Logical T 




(j^ Lookup Si Reference T 


Define Name T 


** (jj§r Recently Used T Text T 

Insert y. * 

Function & Financial T Date Si Time T 


Jjg Math 5c Trig T 
jjj|j| More Functions T 


r fP Use in Formula T 

Name 

Manager E Create from Selection 


Function Library 




Defined Names 


A1 - 2. 





5. Untuk mengaktifkan Menu Data, coba anda klik tab Menu Data 
pada tab menu atau tekan Alt+A, perhatikan ribbon menu yang 
tampil . 



® A 

—S Home 


c* - - 








Boold - Microsoft Excel 


Insert 


Page Layout 


Formulas [Data! 


Review 


Vi ew D eve 1 o p e r 


^ From Access 
From Web 
^ From Text 


a 

From Other 
Sources T 


a 

Existing 

Connections 


Hjx ® Connections 
^properties 

Refresh 

AH T ss Edit Links 


A| [a\z 
i+ 1 z|a 

U Sort 


1 1 \W ^ Clear 

Reappiy 

Filter ._ 

..V Advanced 


Get External Data 


Connections 




Sort Si Filter 


A1 


- 


£ 









6. Untuk mengaktifkan Menu Review, coba anda klik tab Menu Review 
pada tab menu atau tekan Alt+R, perhatikan ribbon menu yang 
tampil. 
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Home 



Insert Page Layout Formulas Data [ Review j 



Book! - Microsoft Excel 
View Developer 





0 ■ 


a fe 


u 




t 2 ta 


i J Show/Hide Comment 
4^ Show All Comments 


m 


Spelling Research Thesaurus Translate 


New 


Delete 


Previous Next 




Protect 








Comment 






{2> Show Ink 


Sheet 




Proofing 








Comments 





A1 






7. Untuk mengaktifkan Menu View, coba anda klik tab Menu View pada 
tab menu atau tekan Alt+W, perhatikan ribbon menu yang tampil. 



Q j ^ 5 Bookl - Microsoft Excel 



■ 1 

^ Home Insert Page Layout Formulas Data Review | View | Developer 


| M Page Break Preview 

■ I^jJ Custom Views 

'Normal! Page 

Layout Ol Ful1 Screen 

Workbook Views 


0 Ruler Formula Bar 

'Hf Gridlines Headings 

j O Message Bar 

Show/Hide 


H L2 S 

Zoom 100% Zoom to 
Selection 

Zoom 


3* 


A1 - <J 


AJ 







8. Untuk mengaktifkan Menu Developer, coba anda klik tab Menu 
Developer pada tab menu atau tekan Alt+L, perhatikan ribbon menu 
yang tampil. 



rJ ; 

- — ' Home Insert Page Layout 




Bookl - Mien 




Formulas Data Review View 1 Developer 1 




p=i Record Macro 

— ^ — ^3 |g| use Relative References 

Visual Macros 

Basic Macro Security 

Code 


> Jp Properties 

TK* r View Code 

Insert Design _ 

▼ Mode al Run Dialog 

Controls 


|g— j _p! Import 

“* Expansion Packs ^Export 

Source . .. 

Refresh Data 

| XML j 


Document 

Panel 

Modify 


A1 





Tip : Jika mouse anda terdapat tombol scrollnya, maka anda dapat 
berpindah dari satu menu ke menu lainnya dengan menggeser 
tombol scroll yang ada pada mouse anda. 



Tombol Scroll 
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Materi 

Menampilkan Dan 
Menyembunyikan 
Menu Dan Icon 



Langkah Detailnya 

1. Buka kembali Program Microsoft Office Excel 2007 (lihat materi 
sebelumnya). 

2. Klik tombol Customize Quick Access Toolbar > Centang menu New. 
Perhatikan menu baru yang ditampilkan pada quick access. 



hi -n 



• J 

Insert 



©. 



G * 




Calibri 




Paste 


B 1 U 




Clipboard ^ 


Ft 


A1 


/ 




A 


B 




1 








2 








3 








4 








5 








6 








7 








S 









| / | New 



C u sto m ize Qu ick Access To q I b a r 



0 



0 

0 



Open 
Save 
E-mail 
Quick. Print 
Print Preview 
Spelling 
Undo 
Redo 

Sort Ascending 
Sort Descending 
More Commands... 

Show Belowthe Ribbon 



Remove from Quick Acc 



nt 



Minimize the Ribbon 



3. Hilangkan centang untuk menyembunyikan menu yang anda inginkan. 
Coba anda lakukan untuk menu-menu yang lainnya. 



Materi 

Mengatur Tampilan 
Windows Excel 2007 



Langkah Detailnya 

1. Untuk menampilkan dan menyembunyikan formula bar, klik Office 
Button > Excel Options. 
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2. Pada kotak dialog yang muncul, klik Advanced, arahkan mouse anda 
pada bagian Display, hilangkan centang Show formula bar. 




3. Kemudian klik tombol OK. Perhatikan pada workbook formula bar 
telah disembunyikan. 




4. Coba anda lakukan untuk komponen windows yang lainnya. 



Materi 

Mengatur Tampilan 
Workbook Excel 2007 



Langkah Detailnya 

1. Untuk menampilkan dan menyembunyikan formula bar, klik Office 
Button > Excel Options. 
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2. Pada kotak dialog yang muncul, klik Advanced, arahkan mouse anda 
pada bagian Display option for this workbook, hilangkan centang Show 
horizontal scroll bar. Show vertical scroll bar. 




3. Kemudian klik tombol OK. Perhatikan pada workbook formula bar 
telah disembunyikan. 
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^§) d 

— s Home Insert 



' L> * 



Page Layout Formulas 



Data 



Bookl - Microsoft Excel 
Review View Developer 



1 * Calibri "11 - A A = = = 3^" ^ General 

— 1 — 

Paste ^ B / D-i|' A- S W 1 il gl~ $ " % » 

Clipboard i» || Font [5j| Alignment [5j| Number 



o i°8 Conditional Format Cell 
Formatting " as Table " Styles - 
[»J| Styles 





© - 


. a y 


j* 0 Insert " 
Delete " 
jjp Format " 
Cells 


V * * 

Sort & Find & 
<2- Filter" Select" 
Editing 






4. Coba anda lakukan untuk komponen workbook yang lainnya. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengatur Tampilan 
Sheet Excel 2007 



1. Aktifkan Sheetl. 



■ p - □ >» 



Page Layout Formulas 



Bookl - Microsoft Excel 
Review View Developer 



01 

p, ; ,< j 


Calibri " Jll 


A* a' 


■ = = 


r 19-1 


General 


* 




l: % a 


B I U £ - si* " A , " 


== = == IW iF 


m- $ 


" % * 


*oo 4°o Conditional 


Format ( 


lell ^ 

fiar ~ Format'” 


Sort 6t 


Find & 


Clipboard ^ 


Font jvj 


Alignment 




Number 




Styles 


Cells 


Editing 




A 


B C 


D 


E 


F 


G 


H 


1 


J 


K 


L 


M 


N 


0 


1 




1 


























2 






























3 






























4 






























5 






























6 






























7 






























8 






























9 






























10 






























11 






























12 






























13 






























14 






























15 






























16 






























17 






























18 






























19 






























20 






























21 






























22 






























23 






























24 






























25 






























26 































I Sheetl , I Sheet2 /She -** / »~ 1 ^ 



2. Untuk menampilkan dan menyembunyikan row and column header, 
klik Office Button > Excel Options. 
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^ New 

/ ^ ^ pei 
[^■j Save 



Prepare ► 



m 



J Close 



Recent Documents 

1 Daftar Penjualan Barang.xlsx 

2 Daftar Nama-Nama Pendukung Calon Perseora... 

3 Daftar Nama-Nama Pendukung Calon Perseora... -W 



h^~ ^ce^p^onsj | X 



3. Pada kotak dialog yang muncul, klik Advanced, arahkan mouse anda 
pada bagian Display option for this worksheets hilangkan centang 
Show row and column headers. 




4. Kemudian kliktombol OK. Perhatikan pada sheetl, header kolom dan 
baris terlah disembunyikan. 
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^ — S Home Insert Page Layout 



Bookl - Microsoft Excel 

Review View Developer 



B* 







Calibri -111 - A* a' 


“ = m ^ 


b I u _ - <2* - A, 


m mm m 



General 
$ * % 



* M -ja \ 



Too -iSo 



3* Delete - 



Sort & Find & 
Q.' Filter- Select- 




Materi 



Langkah Detailnya 



Menampilkan Dan 
Menyembunyikan 
Garis Bantu/ Grid 



1. Kliktab menu View. Hilangkan centang Gridlines. 




C“ • j_ - 

Home Insert Page Layout Formulas 
XL Page Break Preview Ruler 



I Custom Views 

Normall Page 

J Layout SI FuM Screen 

Workbook Views 
A I B C 






Data Review 
B Formula Bar 
[SfJ Headings 



Bookl - Microsoft Excel 
View | Developer 



9 □ 



j □ Message Bar 

Show/Hide 
D E 



Zoom 100% Zoom to 
Selection 



New Window [3 
^ Arrange All 
§1 Freeze Panes » 3 



Split JJ 

Hide di; 

Unhide 1 AA I y> 
Window 
K L 



9 

10 
11 
12 

13 

14 

15 

16 



2. Perhatikan grid/ garis bantu telah disembunyikan. Centang kembali 
jika ingin memunculkannya. 
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Materi Langkah Detailnya 

Membuat Lembar 1. Klik Office Button > New. 

Kerja Microsoft Excel 
2007 




2. Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih > Blank Workbook > Create. 




3. Untuk membuat workbook baru dari Templates, pilih pada bagian 
kelompok Templates, KlikTombol Create. 
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4. Pada windows yang muncul, letakkan kursor pada cell B2. 




Kemudian ketikkanlah data di bawah ini : 

No. Nama Barang Jumlah Harga/ Unit T. Harga Diskon Total Bayar 



1 


Mouse 


6 


35000 


2 


Keyboard 


10 


45000 


3 


Casing 


11 


150000 


4 


Monitor 


4 


790000 


5 


CVD-RW 


13 


350000 


6 


CD-Combo 


3 


200000 


7 


Flash Disk 


25 


75000 


8 


Laptob 


8 


7250000 


9 


Hardisk 


5 


380000 


10 


Printer 


3 


420000 



Kemudian setelah selesai tampilannya sebagai berikut : 



E12 


- 


(2_ * 


420000 




A 


B 


e 


D 


E 


F 


G 


H 


1 
































2 






No. 


Nama Barang 


Junniah 


Harga/ Unit 


I. Harga 


Diskon 


Iota Bayar 


3 






1 


Mouse 


6 


35000 








4 






2 


Keyboard 


10 


150000 








5 






3 


Gas 7 ng 


11 


45000 








6 






4 


Monitor 


13 


790000 








7 






5 


CVD-RW 


4 


350000 








S 






6 


CD -Combo 


3 


200000 








9 






7 


Flash D'sk 


25 


75000 








10 






S 


Laptob 


8 


7250000 








11 






9 


Hardisk 


3 


380000 








12 






10 


Printer 


* 1 


1 420000 I 


1 






13 
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Materi 

Menyimpan Lembar 
Kerja/Book Microsoft 
Excel 2007 



Langkah Detailnya 

1. Setelah teks selesai anda ketik, klik Office Button. 

2. Pilih Save, atau Save As (untuk menyimpan dengan nama yang beda 
dengan nama sebelumnya). 

3. Pilih Excel Workbook. 







Daftar F 



■IB i i i 

4. Pada windows yang muncul, pilih folder Document, ketikkan nama 
filenya pada File name "Daftar Penjualan Barang". Pilih Excel 
Workbook pada Save as type. 

5. Klik tombol Save. 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Angka Untuk SMA/MA 



14 



(§j Save As 

^1 T' ► webmedia ► Documents ► 



▼ | Search 



Favorite Links 

WL C 

H Recent Places 
[%l Computer 
£] Pictures 
0 1 Music 
More » 



File name 
Save as type 



Name 



Date modified 



Type 



Jti Groove Workspace Templates 
Ji login 

Jti Microsoft Press 
ftfl My Data Sources 
^ Photoshop CS3 
^ ProjekWord press 
Scanned Documents 
Jti Unnamed Site 2 
Jli Version Cue 
ifl vie 



Authors: webmedia 



Tags: Add a tag 



Daftar Penjualan Barang.xlsx 


- 


[ Excel Workbook (*.xlsx) 





0 Save Thumbnail 



Materi 

Menutup Lembar 
Kerja 



* Hide Folders Tools w | Cancel | 

Langkah Detailnya 

1. Klik Office Button > Close (Ctrl + W). 

2. Untuk keluar dari Microsoft Excel, klik tombol Exit Excel (Alt + F4). 




Tip : Gunakan tombol Enter atau Tombol Tanda Panoh Arab Ke Bawah, 
untuk berpindah ke cell berikutnya, Tombol Tondo Panah ke atos 
untuk meindahkan kursor ke atas, dan Tombol Tanda Panah Ke 
Kanan dan ke Kiri untuk berpindah ke kanan dan kiri. Untuk lebih 
memahami materi ini, silahkan kunjungi www.Videobelajar.com. 
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Tugas 


Petunjuk Pengerjaan Tugas 


Tugas Modul 1 


Ketikkanlah dokumen kerja berikut dan setelah selesai simpan dengan 
nama "Tugas Modul 1" (pengetikan dimulai dari cell B2) . 



No 


Nama 


Matematika 


B. Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 


1 


Susi 


80 


86 


87 


89 




2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 




3 


Rudi 


84 


92 


89 


79 




4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 




5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 




6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 




8 


Indra 


89 


92 


83 


90 




9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 




10 


Indri 


79 


94 


90 


90 




11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 




12 


Alam 


86 


85 


90 


92 




13 


Alice 


83 


82 


92 


93 




14 


Aling 


78 


88 


93 


94 




15 


Reni 


90 


93 


85 


86 




Jumlah 
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Modul 2 Mengenal Operator Aritmatika Dan Lem bar Kerja/ Sheet 



Materi 

Menggunakan 
Operator Aritmatika 
Dalam Microsoft Excel 



Langkah Detailnya 

1. Buka kembali file “Daftar Penjualan Barang". 

2. Letakkan kursor pada cell F3. 



i: t§) d 

- — s Home 


- c* D 


) - 




Daftar Penjualan Barang.xlsx ■ 


■ Microsoft Excel 


Insert: 


Page Layout 


Formulas 


Data Review View Developer 








m* 


Calibri 


T u T IA 


; a" is 




=] J General 


iSi 11 


1 -.4 






Pa ‘ te J 1 


B I U 


-IF Ha- 


=“ ■= 


: m iF 


| g- $ - % * too Conditional Forr 


Clipboard ^ 




Font 


5 || 


Alignment ^J) Number 




L LI i iy sj -■ 1 -1 

Styles 


A 


B 


C 


D 


E | 


F 1 


G 


H 


1 


1 




















2 




No. 


Nama Barang 


Jumlah 


Harga/ Unit 


T. Harga 


tiskon 


Total Bayar 




J_ 




1 


Mouse 


6 


35000 


1 ! 








4 




2 


Keyboard 


10 


150000 










5 




i 


Casing 


11 


45000 










6 




4 


Monitor 


13 


790000 










7 




5 


CVD-RW 


4 


350000 










S 




6 


CD- Com bo 


3 


200000 










3 




7 


Flash Disk 


25 


75000 










10 




8 


Laptob 


S 


7250000 










11 




3 


Hardisk 


3 


3 80000 










12 




10 


Printer 


5 


420000 










13 




















14 





















3. Ketikkan tanda =, klik cell D3, tekan tombol * (operator untuk 
perkalian), klik cell E3, kemudian tekan Enter. Perhatikan hasilnya. 



<9 


a ■o- o* 


- 






Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel 




Home Insert 


Page Layout 


Formulas 


Data 


Review View Developer 



I A* a' | I s ■ m\ 



Paste j B I U 


"II i±l 


1 =- -= 


■ m \ |lt if 


| bH’ $ - 


% * | Tc 


io -i?§ i Conditional For 


Clipboard ^ 




Font 




Alignment [*J| 


Number 


— — - — [ Formatting - as T< 
|»J[ Style 




A 


B 


C 


D 


E | 


F 


G 


H 


I 


1 




















2 




No. 


Nama Barang 


Jumlah 






1 


Total Bayar 




na rga/ uii 












1 


Mouse 


Ip ! 


[35000 


"r 

- 


=D3*E3 








4 




2 


Keyboard 


10 


150000 












5 j 




3 


Casing 


11 


45000 










6 




4 


Monitor 


13 


790000 










7 




5 


CVD-RW 


4 


350000 










8 




6 


CD-Combo 


3 


200000 










9 




7 


Flash Disk 


25 


75000 










10 




8 


Laptob 


8 


7250000 










11 




9 


Hardisk 


3 


380000 










12 




10 


Printer 


5 


420000 










13 





















4. Klik cell F3, tekan tombol Ctrl+C, kemudian seleksi range F4:F12, 
kemudian tekan tombol Ctrl+V. Perhatikan hasilnya. 
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A 1 r j - J 

Home Insert 

* 



Paste 



J 

Clipboard [5 



Calibri 

B I U 



Page Layout 
- 11 - a' 

m||±| ^ §F,A 

Font 1 



Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel 
Data Review View Developer 

31S3 l 3 General - ^ ^ 

; = tW. |H ▼ $ T % ♦ *oo -i?o Conditional Format Cell 

Formatting ” as Table ” Styles ' 

Alignment ^ Number Styles 





A 


B 


C 


D 


E 


1 i 


l G 


H 


1 


J 


1 






















2 




No. 


Nama Barang 


Jumlah 


Harga/ Unit 


T. Harga 


Diskon 


Total Bayar 






3 




1 


Mouse 


6 


35000 
















4 




2 


Keyboard 


10 


150000 
















5 




3 


Casing 


11 


45000 
















6 




4 


Monitor 


13 


790000 
















7 




5 


CVD-RW 


4 


350000 
















8 




6 


CD-Combo 


3 


200000 
















9 




7 


Flash Disk 


25 


75000 
















10 




8 


Laptob 


8 


7250000 
















11 




9 


Hardisk 


3 


380000 
















12 




10 


Printer 


5 


420000 
















13 


























14 






















15 























ifi 



5. Kemudian letakkan kursor pada cell G3, ketikkan =, klik cell F3, 
kemudian ketikkan *, ketikkan 10% (diskon diberikan 10%). 



'Qa' J - Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Exce 



Home 


Insert 


Page Layout 


Formulas 


Data Review View Developer 


Pc 


















XX3 a 


: 7\ g§ m 


: sj(X] 


General T Ij igp*: 


— 1 ili 












•ste f | B I U 


i XMI 


^ T | \ = = 


i 3 [P iW- 


||^|- |S~% ♦ Too ;‘8| Conditi 


Clipboard ^ 




Font 


rxi H 


U 1 111 lu LL 

Alignment ^ J| Number ^ 


A 


B 


C 


D 


E 


F 


L s 


H 


1 


















2 




No. 


Nams Barang 


Jumlah 


Harga/ Unit 






Jotal Bayar 


X 




1 


Mouse 


6 


33000 


21000 ) 


==3*10% | 


| 


4 




2 


Keyboard 


10 


150000 


1500000 






5 




3 


Casing 


11 


45000 


495000 






6 




4 


Monitor 


13 


790000 


10270000 






7 




5 


CVD-RW 


4 


350000 


1400000 






B 




6 


CD-Combo 


3 


200000 


600000 






S 




7 


F ash Disk 


23 


75000 


IS 75000 






10 




8 


Laptob 


B 


7250000 


58000000 






11 




9 


Hardisk 


3 


380000 


1140000 






12 




10 


Printer 


B 


420000 


2100000 






13 



















6. Kemudian tekan Enter. Perhatikan hasilnya. 
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ya; 



Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Exc 



Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer 







n A 


Calibri 


- 11 - A 


L A — 




=]J General 


a 


— 1 ^ 




Paste ^ HI B I U 


•| m 


H =" = 


: m iw iw 


H - [$ - % * sg iis Ctjr,d 


Clipboard jg 




Font 


Fm 


Alignment 


^ j Number 


bJ 


A 


B 


C 


D 


E 


F 


1 « 


1 H 


1 


















2 




No. 


Nama Barang 


Jumlah 


Harga/ Unit 


T. Harga 




Total Bayar 


3 




li 


Mouse 


6 


35000 


210001 


2100C| 








2 


Keyboard 


10 


150000 


1500000 


1 1 


1 


5 




3 


Casing 


11 


45000 


495000 






6 




4 


Monitor 


13 


790000 


10 270000 






7 




5 


CVD-RW 


4 


350000 


1400000 






S 




6 


CD- Com bo 


3 


200000 


600000 






9 




7 


Flash Disk 


25 


75000 


1875000 






10 




8 


Laptob 


0 


7250000 


58000000 






11 




9 


Hardisk 


3 


300000 


1140000 






12 




10 


Printer 


5 


420000 


2100000 






13 



















7. Klik kembali cell G3, tekan tombol Ctrl+C, kemudian seleksi range 
G4:G12. 



A “I ■ 



p * Q 

Insert 



Page Layout Formulas 



Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 



0 


* Calibri 


>> 

III 

III 

III 

f 


l3l - 


General 


- 


M 1 

















J 

Clipboard ^ 



b i v m ^ - m m m =W ~=W 



Alignment 



$ % * ™ 

Number ^ 



Conditional For 
Formatting T as Ta 
Styles 



A 


B 


C 


D 


E 


F 


1 G | 


H 




1 




















2 




No. 


Nama Barang 


Jum ah 


Harga/ Unit 


T. Harga 


D'skon 


Total Bayar 




3 




1 


Mouse 


6 


35000 


2100011 








4 




2 


Keyboard 


lO- 


150000 


150000C 








5 




3 


Casing 


ll 


45000 


495GOC 








6 




4 


Monitor 


13 


790000 


10270001; 








7 




5 


CVD-RW 


4 


350000 


140000C 








8 




6 


CD-Combo 


3 


200000 


0OOOOC 








9 




7 


Flash Disk 


25 


75000 


1S7500C 








10 




8 


Laptob 


0 


7250000 


58000001; 








11 




9 


Hardisk 


3 


300000 


114000C 








12 




10 


Pri nte r 


5 


420000 


210000C 








13 





















8.Tekan tombol Ctrl+V. lihat hasil perhitungan kita. 
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A -1 

Home 

* . 

4a 

Paste i 

T Or 

Clipboard 



- c j J 

Insert 

Calibri 

B I U 



Page Layout 

T |A* 



Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 



11 



= - 1 S 



General 



| <3^ T ^ == = == =“ =“ 

Alignment 



$ - % 



Conditional Forr 
Formatting T as Ta 
Styles 



A 


B 


c 


D 


E 


F 


1 s i 


H 


i 


1 




















2 




No. 


Nama Barang 


Jum ah 


Harga/ Unit 


". Harga 


Diskon 


Total Bayar 




3 




1 


Mouse 


6 


35000 


210000 


7 1 000 






4 




2 


Keyboard 


10 


150000 


iso oo cm: 


150000 






5 




3 


Casing 


11 


45000 


49500C 


49500 






6 




4 


Monitor 


13 


790000 


10 2700 OC 


1027000 






7 




5 


CVD-RW 


4 


350000 


140000C 


140000 






S 




6 


CD-Combo 


3 


200000 


60000C 


60000 






S 




7 


Fl ash Disk 


25 


75000 


1S750CK 


187500 






10 




8 


Laptob 


B 


7250000 


580 0000 [ 


5800000 






11 




9 


Hardisk 


3 


3B0000 


114000C 


114000 






12 




10 


Printer 


5 


420000 


2100CKK 


210000 






13 














m 





9. Letakkan kursor pada cell H3, ketikkan =, klik cell F3, kemudian 

ketikkan - , klik G3. 



^ C* _] » Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel 



esay 

— s Home 


Insert 


Page Layout 


Formulas 


Data Review View 


' Developer 






















& 




d 11 ~ 1 a 


: a'I 1* m 


■1f»d 


1 1 General 


13 iii 




— 1 3 A 
















Paste 


B I U 


3@D(1E 


1 1 =^- -=- 


m ;i jp 


\\M~ l $ ■ 


% ’ ||To8 i°8| Condi 


tionc 


Clip 


board | [ 




Font 




Alignment 




Number 






A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 1 


1 H | 




1 




















2 




No. 


Nama Barang 


Jumlah 


Harga/ Unit 


T. Harga 












J] 


1 


1 


Mouse 


6 


35000 


210000J 


i 21S2fi 


|=F3-G3 


l 


4 




2 


Keyboard 


10 


150000 


1500000 


150000 






5 




3 


Casing 


11 


45000 


495000 


49500 






6 




4 


Monitor 


13 


79C0C0 


10270000 


1027000 






7 




5 


CVD-RW 


4 


350000 


1400000 


140000 






8 




6 


CD-Combo 


3 


200000 


600000 


60000 






9 




7 


Flash Disk 


25 


75000 


1875000 


187500 






10 




8 


Laptob 


8 


7250000 


58000000 


5800000 






11 




9 


Hardisk 


3 


380000 


1140000 


114000 






12 




10 


Printer 


5 


420000 


2100000 


210000 






13 





















10. Kemudian tekan Enter. 



Clipboard J5J| 


Font 
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11. Klik kembali cell H3, tekan tombol Ctrl+C, seleksi range H4:H12, 
kemudian tekan tombol Ctrl+V. Perhatikan hasilnya 
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12. Letakkan kursor pada cell B13, kemudian ketikkan teks "Rota-rota". 
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13. Kemudian letakkan kursor pada cell E13, ketikkan =average(E3:E12), 
kemudian Enter, perhatikan hasilnya. 
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14. Kemudian klik kembali 
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15. Kemudian tekan tombol Ctrl+V. Lihat hasil perhitungan kta. 
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16. Kemudian tekan tombol Ctrl+S. 
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Langkah Detailnya 



Menampilkan Dan 
Menyembunyikan 
Sheet 



1. Masih menggunakan file "Daftar Penjualan Barang". Klik kanan pada 
Sheetl, kemudian pilih Hide. Lihat, sekarang sheet 1 telah 
disembunyikan. 
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2. Untuk memunculkan kembali Sheetl, klik kanan pada Sheet2, pilih 
Unhide. 
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3. Pada kotak dialog yang muncul pilih Sheetl, kemudian klik tombol OK. 




4. Sekarang perhatikan Sheetl talah di tampilkan kembali. 
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Langkah Detailnya 



Mengatur Jumlah 
Lembar Kerja / Sheet 
Dalam Workbook 



1. Perhatikan jumlah sheet pada file "Daftar Penjualan Barang", standart 
jumlah sheet ada 3. 
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2. Klik Office Button > Excel Option. 
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3. Pada kotak dialog yang muncul, klik Popular > Include this many 
sheets, isikan 5, kemudian kliktombol OK. 
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4. Kemudian tekan tombol Ctrl+N, perhatikan pada bagian kiri bawah. 
Jumlah sheet sekarang sudah menjadi 5 dalam satu workbook. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menentukan Default 
Penyimpanan Data 



1. Klik Office Button > Excel Option. 

2. Pada kotak dialog yang muncul, pilih kelompok Save , kemudian 
ketikkan directory dari lokasi penyimpanan file yang dituju (misal 
C:\Users\webmedia\Documents) pada bagian Default file location. 
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Preserve visual appearance of the workbook 

Choose what colors will be seen in previous versions of Excel: i [ Colors.. ■ ] 



3. Setelah selesai kliktombol OK. 

4. Coba sekarang buat workbook yang baru (Ctrl+N). 

5. Sekarang coba anda klik Ctrl+S. Pada kotak dialog yang muncul, 
perhatikan pada direktori penyimpanannya telah sesuai dengan yang 
kita defenisikan. 
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2. Seleksi range B2:H17. 
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3. Klik tab menu Data > Sort. Pada Sort by pilih Nama, Order pilih 
Ascending (A toZ). Kemudian kliktombol OK. 
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4. Coba anda perhatikan sekarang kolom nama telah diurutkan secara 
Ascending (A to Z). 
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Materi 

Menggunakan 
Perintah Undo, Redo 
Formula Sum, 
Average 



Langkah Detailnya 

1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 1". 
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3. Ketikkan =sum(D3:D17). 
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4. Tekan tombol Enter, perhatikan hasilnya. 
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5. Tekan tombol Ctrl+C, seleksi range E18:G18. 
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6. Tekan tombol Ctrl+V, lihat hasilnya. 
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7. Letakkan kursor pada cell H3, ketikkan =average(D3:G3). 
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8. Tekan tombol enter, perhatikan hasilnya. 
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9. Klik kembali cell H3, tekan tombol Ctrl+C, kemudian seleksi range 
H4:H17. 
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fekan tombol Ctrl+V, perhatikan hasil perhitungan kita. 
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B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 






3 




12 


Alam 


86 


85 


90 


92 


88.25 




4 




13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 






5 




14 


Aling 


78 


88 


93 


94 


88.25 










6 




11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 










7 




9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 










8 




6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 










9 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


85.5 










JC 


1 


8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 










11 




10 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 










12 




4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


83.5 










13 




5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 










_14 


1 


15 


Reni 


90 


93 


85 


86 


88.5 










15 




3 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


86 










ie 




2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 










17 




1 


Susi 


80 


86 


87 


89 


85.5 






18 






Jumlah 


1256 


1328 


1281 


129 








11.' 

Tip 


19| 

rekan tombol Ctrl+S, untuk menyimpan kembali. 

: Jenis operator aritmatika yang lainnya adalah A (pemangkatan), + 
(penambahan), / (bagi). Untuk lebih memahami materi ini, silahkan 
ku n j u ngi www. Videobelajar. com. 
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Tugas Langkah Detailnya 

Tugas Modul 2 Ketikkanlah dokumen kerja berikut dan setelah selesai simpan dengan 

nama "Tugas Modul 2" , kemudian hitunglah dengan rumus : 

Determinan : B 2 -4AC 

Akar I : (-B+Determinan 1/2 )/ (2A) 

Akar II : (-B-Determinan 1/2 )/ (2A) 



Tabel Perhitungan Persamaan Kuadrat. 



A 


B 


C 


Determinan 


Akar 1 


Akar II 


4 


1 


8 








2 


3 


1 








1 


4 


2 








3 


5 


8 








4 


8 


1 








5 


1 


3 








8 


2 


4 








1 


2 


5 








2 


1 


8 








3 


3 


1 








2 


4 


2 








3 


5 


2 








4 


8 


1 








6 


1 


3 








4 


1 


2 








5 


2 


1 








8 


8 


3 








1 


1 


4 








2 


3 


5 








2 


4 


8 








1 


5 


1 








3 


8 


2 
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Modul 3 Membuat Validasi Data Dan Menyimpan Lembar Kerja 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Validasi 1. Buatlah workbook yang baru (Ctrl+N). 
Data 2. Letakkan kursor di cell C2. 



' Home 


' Li ? Book2 - Microsoft Excel 

Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer 


PivotTable Table 
Tables 


^ CP 

Picture Clip Shapes SmartArt 
Art 

Illustrations 


di to • 3* di k* O 

Column Line Pie Bar Area Scatter Other 

- - Charts ’ 

Charts 5 J 


U 

Hyperlink 

Links 


114 2 

Text Header WordArt Signal 
Box & Footer ” Line 

Text 





A 


B 


1 C 


1 D 


E 


F 


G 


H 


1 


J 


K 


L 


M 


1 




























2 


















































1 1 


1 






















4 

































8 



3. Kemudian ketikkanlah data berikut ini : 

DAFTAR SISWA PELATIHAN IT PROFESIONAL 
WEBMEDIA TRAINNING CENTRE 



Tanggal 


Paket Pelatihan 


Jumlah 

Siswa 


Biaya/ Paket 


Total 


2/5/2008 


Web Master 


10 


1200000 




2/5/2008 


Design Fudamental 


15 


750000 




3/6/2008 


Web Master 


20 


1200000 




5/6/2008 


Cisco 1&2 


15 


2500000 




8/6/2008 


Cisco 3&4 


20 


2500000 




10/7/2008 


Web Programming 


15 


1000000 




11/7/2008 


Web Master 


23 


1200000 




15/7/2008 


Design Fudamental 


4 


750000 




16/8/2008 


Web Master 


12 


1200000 




17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 


2500000 





4. Kemudian setelah selesai, hitunglah kolom Total (lihat materi 
sebelumnya), sehingga tampilannya sebagai berikut : 
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% 


\ A * [J ) - Book2 - Microsoft Excel 

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer 






p 


*| ^ Calibr 

e / B j 


- n 


A* a' 


= = = 1 W General 


a m 


Qj a*“ Insert- 

— ^ 3* Delete - 

CeM ^ 

Styles - m Format 

Cells 


Past 


u ffl 




* » =■ if if ih $ 


’ % ♦ *oo i°o Conditional Format 


Clipboard r “J( 


Font 




Alignment ^ 


Number ^ 


'jimaiuiiy a j iouic 

Styles 




A 


B 


c 


D 


E 


F 


G 


1 




































2 








Tanggal 


Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 


Biaya/ Paket 


Total 




3 








2/5/2008 


Web Master 


10 


1200000 


12000000 




4 








2/5/2008 


Design Fudamental 


15 


750000 


11250000 




5 








3/6/2008 


Web Master 


20 


1200000 


24000000 




6 








5/6/2008 


Cisco 1&2 


15 


2500000 


37500000 




7 








8/6/2008 


Cisco 3&4 


20 


2500000 


50000000 




8 








10/7/2008 


Web Programming 


15 


1000000 


15000000 




9 








11/7/2008 


Web Master 


23 


1200000 


27600000 




10 








15/7/2008 


Design Fudamental 


4 


750000 


3000000 




11 








16/8/2008 


Web Master 


12 


1200000 


14400000 




12 








17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 


2500000 


62500000 





Simpan dengan nama "Twinning". 

5. Sorot range C13:C25, klik menu tab Data > Data Validation > Data 
Validation. 





A 


O- J - 




Tarainning.xlsx - Microsoft Excel 






Home 


Insert Page Layout 


Formulas Data 


Review View Developer 





^ From Access a i ui 



(51 Connections 



From Web 

From Other Existing Refresh 
igj From Text Sources - Connections All - ^ Edit Link 



a! Sort 



IT *' 



1-9 



~&\ Data Validation) 



Text to Remove 



*t/ Advanced Columns Duplicates 



Get External Data 



Connections 



Jgjl Data Validation... 

Circle In\ 



i ^ 

Ingroi 



Dati ^ Clear Validate 



Prevent invalid d< 



4 


A 


B 


c 1 


D 


E 


F 


G 


H 


1 — r 


For example, you 
invalid dates or n 






2/5/2008 


Design Fudamental 


15 


750000 


11250000 






5 






3/6/2008 


Web Master 


20 


1200000 


24000000 










6 






5/6/2008 


Cisco 1&2 


15 


2500000 


37500000 






you can aiso tore 
chosen from a dr 


7 






8/6/2008 


Cisco 3&4 


20 


2500000 


50000000 






values you specif; 


8 






10/7/2008 


Web Programming 


15 


1000000 


15000000 






((g) Press FI form' 


9 






11/7/2008 


Web Master 


23 


1200000 


27600000 








10 






15/7/2008 


Design Fudamental 


4 


750000 


3000000 








11 






16/8/2008 


Web Master 


12 


1200000 


14400000 








12 








:isco 1&2 


25 


2500000 


62500000 








13 






















14 






















15 






















16 






















17 






















18 






















19 






















20 






















21 






















22 






















23 






















24 






















25 























6. Pada kotak dialog yang muncul, pilih Date pada bagian Allow, pada 
bagian Date pilih Between, Start date ketikkan 1/5/2008, End date 
isikan 30/8/2008, setelah selesai kliktombol OK. 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Angka Untuk SMA/MA 



37 



Data Validation 



rtlaj 



Settings 



Input Message 



Error Alert 



Validation criteria 



Allow: 



Date 


- 


Data: 


between 


3 



Tj [71 Ignore blank 



Start date: 



1/5/2008 



End date: 



31/8/2QQ3 



H 



I I Apply these changes to all other cells with the same settin 



Clear All 



OK 



Cancel 



7. Kemudian klik tab Input Message , ketikkan judul berita pada bagian 
Title : Perhatian. Kemudian isikan detailnya pada bagian Input 
Message. Kemudian setelah selesai kliktombol OK. 



Data Validation 



Settings 



Input Message 



Error Alert 



[71 Show input message when cell is selected 
When cell is selected, show this input message: 






“tie: 



Perhatian 



Input message: 



tangal antara 1-5-2008 s/d 31-8-2008 



Clear All 



OK 



Cancei 



8. Klik tab Error Alert, pada bagian Style pilih Stop, bagian Title misalnya 
ketikkan Data tidak valid, kemudian pada bagian Error message 
misalnya isikan Data tidak sesuai dengan validasi. Kemudian klik 
tombol OK. 
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Data Validation f‘ |-£3»| 



Settings 


Inpul N essece 


Error Alert | 


L 



R| Show error alert after invalid data is entered 
When user enters invalid data, show this error alert: 



sw. w. 


Stop ^ 


Data tidak valid 


! 


Error message: 




Data tidak sesuai dengan validasi| 


■A 


° 




W 



Clear All 




OK 


Cancel 






1 





9. Klik pada cell C13, perhatikan input message telah ditampilkan. 



A 



y : 4 

Insert 



Tarainning (version l).xlsb [Autosaved] - Microsoft Excel 



From Access I 

% From Web — ^ ^ 

From Other Existing 
til From Text Sources” Connections 





A 


l 




2 




3 




4 




5 




6 




7 




8 




9 




10 




11 




12 




jjT 




14 




15 




16 





Get External Data 

B 



Formulas Data 
[|PS| (S) Connections 
Properties 

Refresh 

AH ▼ £■£> Edit Links 

Connections 



I Z I A 

aI Sort 



Tanggal Paket Pelatihan 

2/5/2008 Web Master 
2/5/2008 Design Fudamental 
3/6/2008 Web Master 
5/6/2008 Cisco 1&2 
8/6/2008 Cisco 3&4 
10/7/2008 Web Programming 
11/7/2008 Web Master 
15/7/2008 Design Fudamental 
16/8/2008 Web Master 
17/8/2008 C scol&2 



17 



Perhatian 

tangal antara 
1-5-2008 s/d 
31-5-2005 



View Developer 
I Clear 

I ^ Reapply 

'^Advanced 
Sort & Filter 



Filter 



II Data Va 
[£■ Consolii 



Text to Remove 
Columns Duplicates i2?What-If 
Data Tools 



E 


1 1 


G [ 








Jumlah Siswa 


Biaya/ Paket 


Total 


10 


1200000 


12000000 


15 


750000 


11250000 


20 


1200000 


24000000 


15 


2500000 


37500000 


20 


2500000 


50000000 


15 


1000000 


15000000 


23 


1200000 


27600000 


4 


750000 


3000000 


12 


1200000 


14400000 


25 


2500000 


62500000 



























10. Coba ketikkan tanggal 30/9/2008, kemudian tekan Enter, maka error 
alert akan muncul, kerena data tidak sesuai dengan validasi yang 
ada. 
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Home 
From Access 
I From Web 



Tarainning (version l).xlsb [Autosaved] - Microsoft Excel 



From Other 

3 From Text Sources T 

Get External Data 



Page Layout 

Existing 

Connections 



Data Review View Developer 



: . J}j Connections 
Properties 



Refresh 
AH t Edit Links 

Connections 









Clear 

Reapply 



.^Advanced 



iSEi ml 

Text to Remove 
Columns Duplicate 
Di 



A 


B 


1 






2 






3 






4 






5 






6 






7 






8 






9 






10 






11 






12 












14 






15 






16 






17 






18 







Tanggal Paket Pelatihan 

05-02-08 Web Master 

05- 02-08 Design Fudamental 

06- 03-08 Web Master 
06-05-08 Cisco 3L&2 

06- 08-08 Cisco 3&4 

07- 10-08 Web-' 

07-11-08 Web 

15/7/2008 Desi] 

16/8/2008 Web 
17/8/2008 Ciscc 



30/9/2008 



Data tidak valid 



JumlahSiswa Biaya/ Paket 
10 1200000 

15 750000 

20 1200000 

15 2500000 

20 2500000 

ST 

00 



Data tidak sesuai dengan validasi 
|: Retry ;| [ Cancel 



Help 



Total 

12000000 

11250000 

24000000 

37500000 

50000000 

15000000 

27600000 

3000000 

14400000 

62500000 



Perhatian 
tangal antara 
1-5-2008 s/d 
31-8-2008 



11. Kemudian klik tombol Cencel, tekan tombol Ctrl+S, kemudian klik 
workbook and. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menghapus Validasi 
Data 



1. Masih menggunakan file "Trainning". 

2. Seleksi kembali range yang telah diberi validasinya, yaitu range 
C13-.C25. 



' — ^ Home Insert 

From Access 
bi From Web 

From Other 
From Text Sources- 

Get External Data 



I 



Tarainning (version l).xlsb [Autosaved] - Microsoft Excel 
Formulas Data Review View Developer 
[jrS. (kg Connections A , SW \\ Clear 



Existing 

Connections 



Refresh 





A 


B 


5 






6 






7 






8 






9 






10 






h] 






12 






13 






14 






15 






16 






17 






18 






19 






20 






21 






22 






23 






24 






25 






26 







Properties 
Edit Links 
Connections 

o 

06-03-08 Web Master 
06-05-08 CiSCO 1&2 

06- 08-08 Cisco 3&4 

07- 10-08 Web Programming 
07-11-08 Web Master 

15/7/2008 Design Fudamental 
16/8/2008 Web Master 



II 

XI 



t 



i-? 



Sort 



ibg| Data Val 
Qyi Consolic 



Reapply E 

Filter ^ Text to Remove 

Advanced Columns Duplicates l2?What-If 



n. 



Perhatia 




tangal ar 


tara 


1-5-2008 


s/d 


31-8-200 





ICO 1&2 



E 


F 


G 


H 


20 


1200000 


24000000 




15 


2500000 


37500000 




20 


2500000 


50000000 




15 


1000000 


15000000 




23 


1200000 


27600000 




4 


750000 


3000000 




12 


1200000 


14400000 




25 


2500000 


62500000 
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3. Klik tab menu Data > Validation, kemudian klik tombol Clear All, 
kemudian klik tombol OK. 




Materi 



Langkah Detailnya 



Mengatur 

Penyimpanan Secara 
Otomatis 



1. Klik Office Button > Excel Option. 

2. Pada kotak dialog yang muncul, pilih tombol Save, kemudian pada 
bagian Save AutoRecover information every isikan misalnya 10 
menutes. Kemudian klik tombol OK. Maka excel secara otomatis akan 
menyimpan lembar kerja kita setiap 10 menit. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menyimpan Kembali 
Dokumen Dengan 
Nama File Baru 



1. Buka kembali file "Trainning". 

2. Klik tombol Office Button > Save As. 



& 






Tarainning [version l).xlsb [Autosaved] - Microsoft Excel 



|j^| New 

t_3 2p=n 

Save 



tel 



Prepare ► 






Close 



Save a copy of the document 



Excel Workbook 

Save the workbook in the default file 
format. 



tel 



Excel Macro -Ena bled Workbook 

Save the workbook in the XML-based and 

macro -enabled file format. 

Excel Binary Workbook 

Save the workbook in a binary’ file format 

optimized forfast loading and saving. 

Excel 97-2003 Workbook 

Save a copy of the workbook that is fully 

compatible with Excel 97-2003. 

PDF or XPS 

Publish a copy of the workbook as a PDF or 
XPS file. 

Other Formats 

Open the Save As dialog box to select from 
all possible file types. 



- 



1 [S^ Excel Options | | X Exit Excel 

i : i 



t View Developer 




is S 


General 


- 






T $ T % ! 


t + 00 4°o Conditional Form 


: . . - .r. = 

^ Number ^ Styles 


E 


F 


G 








Jumlah Siswa 


Biaya/ Paket 


Total 


10 


1200000 


12000000 


15 


750000 


11250000 


20 


1200000 


24000000 


15 


2500000 


37500000 


20 


2500000 


50000000 


15 


1000000 


15000000 


23 


1200000 


27600000 


4 


750000 


3000000 


12 


1200000 


14400000 


25 


2500000 


62500000 



3. Pada kotak dialog yang muncul, buat nama baru pada bagian File 
name , misalnya ketikkan " Tranning Profesional". Kemudian klik 
tombol Save. 



Gg Save As |^| 

. j*? |J^ « Local Disk (CQ \ Modul SMA E xcel ▼ | | | Search P | 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Tugas Modul 3 



1. Buka kembali file "Tranning Profesional". Buatlah validasi data dari 
baris/ row 12 sampai 25 untuk masing-masing kolom: 

Kolom Paket pelatihan : maksimum panjang karakter/ teks 25. 

Kolom Jumlah siswa : minimal 1. 

Kolom Biaya/Paket : antara 750000 sampai dengan 5000000. 



B 


C 


D 


E 


F 


G 
















Tanggal 


Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 


Biaya/ Paket 


Total 




05-02-08 


Web Master 


10 


1200000 


12000000 




05-02-08 


Design Fudamental 


15 


750000 


11250000 




06-03-08 


Web Master 


20 


1200000 


24000000 




06-05-08 


Cisco 1&2 


15 


2500000 


37500000 




06-08-08 


Cisco 3&4 


20 


2500000 


50000000 




07-10-08 


Web Programming 


15 


1000000 


15000000 




07-11-08 


Web Master 


23 


1200000 


27600000 




15/7/2008 


Design Fudamental 


4 


750000 


3000000 




16/8/2008 


Web Master 


12 


1200000 


14400000 




17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 


2500000 


62500000 




i 


1 ! 


1 







Kemudian tambahkanlah data berikut ini, dan hitunglah Totalnya: 



18/8/2008 


Web Master 


10 


1200000 




20/8/2008 


Design Fudamental 


15 


750000 




23/8/2008 


Web Master 


20 


1200000 




24/8/2008 


Web Programming 


15 


1000000 




25/8/2008 


Web Master 


23 


1200000 




26/8/2008 


Design Fudamental 


4 


750000 




26/8/2008 


Web Master 


23 


1200000 




27/8/2008 


Design Fudamental 


4 


750000 




28/8/2008 


Web Master 


12 


1200000 




30/8/2008 


Cisco 1&2 


25 


2500000 





2. Jika telah selesai simpan dengan nama baru "Tugas Modul 3". 
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Modul 4 Pengolahan File Di Da lam Microsoft Excel 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menyimpan Kembali 
File Excel Dengan 
Versi Lama 



1. Klik Office Button > Open. 

2. Buka kembali file “Tugas Modul 1". 

3. Klik Office Button > Save As > Excel Workbook. 






c*’ lJ 



| k| New 
Open 

IrJ Save 



I* 



Prepare 

Send 

7 Publish 



Save a copy of the document 



Excel Workbook 

Save the workbook in the default file 

i M 



K. 



hh| 



Excel Macro-Enabled Workbook 
Save the workbook in the XML-based and 
macro-enabled file format. 

Excel Binary Workbook 
Save the workbook in a binary file format 
optimized for fast loading and saving. 

a Excel 97-2003 Workbook 
ii | Save a copy of the workbook that is fully 
compatible with Excel 97-2003. 






£DF orXPS 

Publish a copy of the workbook as a PDF or 
XPS file. 



|=s— | Other Formats 

ID^ Open the Save As dialog box to select from 



all possible file types. 



Projek Modul l.xlsx - Microsoft Excel 
|r View Developer 



h $ % 



^ Excel Options X Exit Excel 



16 




2 


Susanti 


17 




1 


Susi 


18 






Jumlah 


19 









86 

80 



ts m u 

Conditional Format Cell 
Formatting ,r as Table ^ Styles 
Styles 



1256 





F 


G 


H 










esia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 




90 


92 


88.25 




92 


93 


87.5 




93 


94 


88.25 




80 


90 


84 




78 


80 


83 




80 


83 


82.5 




86 


78 


85.5 




83 


90 


88.5 




90 


90 


88.25 




81 


80 


83.5 




79 


86 


83.75 




85 


86 


88.5 




89 


79 


86 




88 


81 


86 




87 


89 


85.5 


1328 


1281 


1291 





4. Pada kotak dialog yang muncul, pada Save as type pilih Excel 97-2003 

Workbook, kemudian kliktombol Save. 

r " 

Save As gg . 

« Local Disk [CQ ► Modul SM A E xcel | | Search P | jj 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menyimpan Kembali 
Dokumen Kerja 
Dengan Password 



1. Klik Office Button > Open. 

2. Buka kembali file "Tugas Mod u 1 3". 

3. Klik Office Button > Save As > Excel Workbook. 




c* • L] 






Eg Sen " 

Publish 
nJ Close 



Save a copy of the document 



Excel Workbook 

'M | Save the workbook in the default file 

HiXlL 



K,. 



1 



Excel Macro-Enabled Workbook 

Save the workbook in the XML-based and 

macro-enabled file format. 

Excel Binary Workbook 

Save the workbook in a binary file format 

optimized for fast loading and saving. 

Excel 97-2003 Workbook 

Save a copy of the workbook that is fully 

compatible with Excel 97-2003. 

£DF or XPS 

Publish a copy of the workbook as a PDF or 



Projek Modul l.xlsx - Microsoft Excel 
View Developer 

General 

$ % ’ l|ti 

Number 



|^-| Other Formats 

Open the Save As dialog box to select from 
all possible file types. 



M M £ 

Conditional Format Cell 

Formatting’' as Table” Styles 
Styles 



16 




2 


Susanti 


17 




1 


Susi 


18 






Jumlah 


19 









86 

80 



1256 





F 


G 


H 










esia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 




90 


92 


88.25 




92 


93 


87.5 




93 


94 


88.25 




80 


90 


84 




78 


80 


83 




80 


83 


82.5 




86 


78 


85.5 




83 


90 


88.5 




90 


90 


88.25 




81 


80 


83.5 




79 


86 


83.75 




85 


86 


88.5 




89 


79 


86 




88 


81 


86 




87 


89 


85.5 


1328 


1281 


1291 













4. Pada kotak dialog yang muncul, klik tombol Tools > General Option. 



Iras, Save As 

j I « Local Disk [C:i ► Modul SMA Excel t | | | Search 



Favorite Links 
Documents 
E Desktop 
i: t^I Recent Places 
[Ita Computer 
Pictures 
^ Music 
More » 



Name Date modified 

k^Daftar Penjualan Barang.xlsx 
Projek Modul l.xlsx 
@ Projek Modul 3,xlsx 
^Tarainning.xlsx 
^Tarainning Profesional.xlsx 



Type 



Size 



Tags 



Folders 



File name: 







- 


| Excel Workbook (*,xlsx] 




J 


webmedia 


Tags: Add a tag 




IH Save Thumbnail 







HideFolde 







Tools 


H 


Save 


Cancel 



Map Network Drive.., 
Web Options... 



General Options, 



Compress Pictures,, 
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5. Ketikkan Password to open : misalnya 123@56, kemudian ketikkan 
Password to modify : misalnya 678tt91, kemudian klik tombol OK. 




Tags: Add a tag 



Tool: t 




Save 




Cancel 



6. Masukkan sekali lagi password to open (123@56), kemudian klik 



tombol OK. 



Confirm Password 1 ? HhE^I 


Reenter password to proceed. 






ord, it cannot be 
>f passwords and 
names in a safe 
:ase -sensitive.} 


Caution: If you lose or force: the passw 
recovered. It is advisable to keep a list c 
their corresponding workbook and sheet 
place. ^Remember that passwords are c 


OK 


Cancel 





7. Masukkan sekali lagi password to modify (678#91), kemudian klik 
tombol OK, dan klik tombol Save. 




Tags: Add a tag 



Tools w 



Save 



Cancel 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan 1. Buka Kembali file "Tugas Modul 1 

Pengaturan/ Format 2. Seleksi range F3:G22. 

Angka 



// 



esa? 

' Home 


Insert 


Page Layout Formulas Data Review View Developer 






n * 


Calibri 


- 10 - 


A" a" — = = 


m 


General » Jg, 


1 




Paste | 


B I U 


- i <3* - ,a m s =s 


mm M~ 


$ * % > Too 4°o Conditional 


Clipboard ^ 




Font 


ft H Alignment ^ ] 


Formatting T ■ 
Number S 


A 


B 


C 


D 


E 


F G 


1 H 


1 














2 




Tangga 


Paket Pelatihan 












Jumlah S!swa 




Biaya/ Paket Tota 




3 






05-02-08 


Web Master 


10 




1200000 12000000 






4 






05-02-08 


Design Fudamental 


15 




750000 11250000 






5 






06-03-08 


Web Master 


20 




1200000 24000000 






6 






06-05-08 


Cisco 1&2 


15 




2500000 37500000 






7 






06-08-08 


Cisco 3&4 


20 




2500000 50000000 






8 






07-10-08 


Web Programming 


15 




1000000 15000000 






9 






07-11-08 


Web Master 


23 




1200000 27600000 






10 






15/7/2008 


Design Fudamental 


4 




750000 3000000 






11 






16/8/2008 


Web Master 


12 




1200000 14400000 






12 






17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 




2500000 62500000 






13 






18-08-08 


Web Master 


10 




1200000 12000000 






14 






20-08-08 


Design Fudamental 


15 




750000 11250000 






15 






23-08-08 


Web Master 


20 




1200000 24000000 






16 






24-08-08 


Web Programming 


15 




1000000 15000000 






17 






25-08-08 


Web Master 


23 




1200000 27600000 






18 






26-08-08 


Design Fudamental 


4 




750000 3000000 






19 






26-08-08 


Web Master 


23 




1200000 27600000 






20 






27-08-08 


Design Fudamental 


4 




750000 3000000 






21 






28-08-08 


Web Master 


12 




1200000 14400000 






22 






30-08-08 


Cisco 1&2 


25 




2500000 62500000 






23 



















24 



3. Klik tab menu Home , kemudian klik icon tab ribbon Number. 



Or 

eaJ 



d 



e i 

Paste ^ 




Calibri 


- 10 - 


A* a' — = = 


* I 


B I U 


- - A * m m 


m m m- 


Clipboard *5 




Font 


H Alignment *5 H 


A 


B 


C 


D 


I 1 


1 












2 






Tanggal 


Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 1 


3 






05-02-08 


Web Master 


10 


4 






05-02-08 


Design Fudamental 


15 


5 






06-03-08 


Web Master 


20 


6 






06-05-08 


Cisco I8i2 


15 


7 






06-08-08 


Cisco 3&4 


20 


8 






07-10-08 


Web Programming 


15 


9 






07-11-08 


Web Master 


23 


10 






15/7/2008 


Design Fudamental 


4 


11 






16/8/2008 


Web Master 


12 


1? 






17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 



Projek Modul 3.xlsx - Microsoft Excel 
View Developer 



General 
$ - % * 

Number 






58 4 0 8 

□ 



^Insert - X 

3* Delete - ^ - 



Conditional Format Cell 
Formatting w as Table T Styles w gp Format ~ <2” F 



G Format Cells: Number 



Tot 



1200000 1200( 
750000 1125C 

1200000 2400C 

2500000 3750( 

2500000 50000ow-j 

1000000 15000000 

1200000 27600000 

750000 3000000 

1200000 14400000 

2500000 62500000 



Show the Number tab of the 
Format Cells dialog box. 



4. Pada kotak dialog yang muncul, pada Category, pilih Number, Decimal 
places, isikan 2, centang Use 1000 Seperator. 
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5. Selanjutnya, klik Currency pada bagian Category, pilih Rp Indonesian 
pada bagian Symbol, kemudian kliktombol OK. 

fidl 

Format Cell: | \\*£dm\ 



Number 


Alignment 


Font Border Fill Protection 




Category: 












General 












>■ 




Rp 1.200.000.00 


f 








Date 


Decimal places: 2 






Time 




| Symbol: f "H 


-1 




percemage 

Fraction 


Negative numbers: 




Scientific 








Jb. 




Text 

Special 

Custom 






Rp 1.234. 10 
(Rp 1,234. 10) 
(Rp 1.234. 10) 





Currency formats are used for general monetary values. Use Accounting formats to align decimal 
points in a column. 







OK 


Cancel 



6. Perhatikan perubahanya. 
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Cljpboard r * 



Alignment 



A 


B 


C 


D 


E 


1 










2 




Tanggal 


Paket Pelatihan 


Jumlah Siswi 


3 






05-0 2-OS 


Web Master 


10 


4 






05-0 2-OS 


Design Fudamenta 


15 


5 






06-0 3-0 B 


Web Master 


20 


6 






06-0 5-OS 


Cisco I8t2 


15 


7 






06-08-08 


Cisco 3& 4 


20 


8 






07- 10-0 S 


Web Programming 


15 


9 






07-1 1-OS 


Web Master 


23 


10 






1 5/7/200 B 


Des'gn Fudamental 


4 


11 






16/S/200S 


Web Master 


12 


12 






17/B/200B 


Cisco I8c2 


25 


13 






1S-0S-0S 


Web Master 


10 


14 






20-0 8-0 B 


Des'gn Fudamental 


15 


15 






23-OS-OS 


Web Master 


20 


16 






24-0B-C8 


Web Programming 


15 


17 






25-08-08 


Web Master 


23 


IS 






26-03-03 


Des'gn Fudamental 


4 


19 






2 6-OS- 08 


Web Master 


23 


20 






27-OS-OS 


Design Fudamental 


4 


21 






28-OB-OS 


Web Master 


12 


22 






30-03-08 


Cisco I8c2 


25 


23 











Number J 

F I G 



■ D'u. j / Pui l -.iL 1 



7. Double Click pada perbatasan header kolom F dan G , maka semua 
data akan ditampilkan, lakukan juga untuk perbatasan header kolom 6 
dan H. 



i Esay 

— Home 


Insert 


Page Layout Formulas Data Review View Developer 








_ * ■ 


Calibri 


- 10 - 


A a" — = = 


i«m m 


Currency - jjfi 










Pc 

Clip 


7# 1 


B I U 


- -mV A' » » « 






$ - % 9 rag 4°g Conditio 

Formattir 


nal Format 
ig T as Table 
Styles 


iboard ^ 


Font 


[ Alignment 


Number ^ 


A 


B 


C 


D 


E 


c 1 1 1 


1 « 


1 














2 




Tanggal 


Paket Pelatihan 


Jumlah Sisw 










3 






05-02-08 


Web Master 


10 




Rpl.200.000.00 Rpl2.000,0G0.00 






4 






05-02-08 


Design Fudamental 


15 




Rp750,000.00 Rpll, 250.000.00 






5 






06-03-08 


Web Master 


20 




Rpl.200,000.00 Rp24.000.000.00 






6 






06-05-08 


Cisco 1&2 


15 




Rp2, 500,000.00 Rp37, 500. 000.00 






7 






06-08-08 


Cisco 3&4 


20 




Rp2, 500,000.00 Rp50,000,000.00 






8 






07-10-08 


Web Programming 


15 




Rpl, 000,000.00 Rpl5, 000,000.00 






9 






07-11-08 


Web Master 


23 




Rpl, 200,000.00 Rp27, 600,000.00 






10 






15/7/2008 


Design Fudamental 


4 




Rp7 50,000.00 Rp3,000,000.00 






11 






16/8/2008 


Web Master 


12 




Rpl, 200,000. 00 Rpl4,400, 000.00 






12 






17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 




Rp2, 500,000.00 Rp62, 500,000.00 






13 






18-08-08 


Web Master 


10 




Rpl, 200,000.00 Rpl2, 000.000.00 






14 






20-08-08 


Design Fudamental 


15 




Rp750.000.00 Rpll, 250,000.00 






15 






23-08-08 


Web Master 


20 




Rpl.200,000.00 Rp24, 000,000.00 






16 






24-08-08 


Web Programming 


15 




Rpl.000,000.00 Rpl5, 000,000.00 






17 






25-08-08 


Web Master 


23 




Rpl.200,000.00 Rp27, 600,000.00 






18 






26-08-08 


Design Fudamental 


4 




Rp750,000.00 Rp3, 000,000.00 






19 






26-08-08 


Web Master 


23 




Rpl.200,000.00 Rp27, 600,000.00 






20 






27-08-08 


Design Fudamental 


4 




Rp750,000.00 Rp3, 000,000.00 






21 






28-08-08 


Web Master 


12 




Rpl, 200, 000.00 Rp 14,400,000.00 






22 






30-08-08 


Cisco 1&2 


25 




Rp2, 500,000.00 Rp62, 500,000.00 






23 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan 1. Masih menggunakan file “Tugas Modul 3 

Perataan Teks 2. Seleksi range judul tabel (C2:G2). 



// 



p A ’ r (* J ? Projek Modul 3.xlsx - Microsoft Excel 

ES8I7 

— Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer 


0‘ 

Paste 

Clipboard ^ 










iS M 


Calibri T 10 w a 


III 

III 

III 




General 


b 7 u 3 KU: 




ah 


!$■*■% * Too A°o 


Conditional Format 
Formatting as Table 
| Styles 


Font ^ 1 


| Alignment 


Number ^ 


A 


B 1 £ 1 


Q 




t 1 


G | H 



~2~] 

3 




1 


1 “anggal 


Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 


Biaya / Paket 


Total 


! 




U3-UZ-UO 












4 






05-02-08 


Design Fudamental 


15 


Rp750,000.00 


Rpll,250, 000.00 




5 






06-03-08 


Web Master 


20 


Rpl, 200, 000.00 


Rp24,000, 000.00 




6 






06-05-08 


Cisco 1&2 


15 


Rp2,500.000.00 


Rp37, 500,000.00 




7 






06-08-08 


Cisco 3&4 


20 


Rp2, 500,000.00 


Rp50, 000, 000.00 




8 






07-10-08 


Web Programming 


15 


Rpl, 000,000.00 


Rpl5,000, 000.00 




9 






07-11-08 


Web Master 


23 


Rpl, 200,000.00 


Rp27,600, 000.00 




10 






15/7/2008 


Design Fudamental 


4 


Rp750,000.00 


Rp3,000,000.00 




11 






16/8/2008 


Web Master 


12 


Rpl.200, 000.00 


Rpl4, 400, 000.00 




12 






17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 


Rp2, 500,000.00 


Rp62,500, 000.00 





3. Klik tab menu Home, kemudian klik icon menu Format cell: Aligment 
pada tab ribbon Aligment. 



a t-p j * Projek Modul B.xlsx - Microsoft Excel 

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer 

^ Calibri 



- A" 



= \W 



Ei I 



b / m m m =W =W $ % ’ 

Sr 



ard 


Font 


. Alignment 




rormanmc 

Number ^ 


A 


B 


C 


D 


E 


Fo 


rmat Cells: Alignment 














Showthe Alignmen 
Format Cells dialog 




1 


| “angga 


Paket Pel atfhan 


Jum ah Sisw 




' 






05-02-08 


Web Master 


10 








05-02-08 


Design Fudamenta 


15 












06-03-08 


Web Master 


20 












06-05-08 


Cisco 1 Ec2 


15 












06-08-08 


Cisco 3&4 


20 








07-10-08 


Web Programming 






15 




Rpl.CCC.OOOCC 


: Rpl 5 .OTO.ODC.TO 






07-11-08 


Web Master 


23 


Rpl. 200,000 ,0C 


I Rp2 7, 600,000. 00 






15/7/2008 


Des‘?n Fudamenta 


4 


Rd750.000.0C 


: Rid 3. 000 .000 .00 



4. Pada kotak dialog yang muncul, klik tab Aligment, pilih Center pada 
Horizontal, dan juga pada Vertical, centang pilihan Wrap text, 
Orientation isikan 0, kemudian kliktombol OK. 
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Format Cells I f I li^J 




5. Perhatikan perubahannya. Coba anda praktikan untuk perataan yang 
lainnya. 



Home 


\ c* □ 

Insert 


5 Projek Modul 3.xlsx - Microsoft Excel 

Page Layout Formulas Data Review View Developer 


















_ 1 * 


Calibri 


- 10 - A* a' = s = 


1(53 1= 


General 


- 1 as 




iQf 




— * ^ 
iste f 












Pa 

Clip 


B I U 


- -ii-Sl' A » « * 


IW iw ib 


$ - % * 


- 0 8 Conditio 

Fnrmattir 


nal Formal 
ig as Table 
Styles 


Cell 
Styles - 


board ^ 


Font 


J Alignment [5j 


Number 


rormauir 




A 


B 


j C 


| D | 


E | 


1 j_ J 


1 <L_ J 


H 


1 


1 














1 




~2~] 




| 


| Tangga 


Paket Pelatihan 


Jumiah Siswa 


Biaya/ Paket 


Total 






3 








web iviasTe^™ 








J 




4 






05-02-08 


Design Fudamental 


15 


Rp750,000.00 


Rpll,250,000.00 






5 






06-03-08 


Web Master 


20 


Rp 1,200,000.00 


Rp24.000.000.00 






6 






06-05-08 


Cisco 1&2 


15 


Rp2, 500,000.00 


Rp37.500.000.00 






7 






06-08-08 


Cisco 3&4 


20 


Rp2, 500,000.00 


Rp50.000.000.00 






8 






07-10-08 


Web Programming 


15 


Rpl.000, 000.00 


Rpl5, 000,000.00 






9 






07-11-08 


Web Master 


23 


Rp 1,200,000.00 


Rp27, 600,000.00 






10 






15/7/2008 


Design Fudamental 


4 


Rp750,000.00 


Rp3,000,000.00 






11 






16/8/2008 


Web Master 


12 


Rpl,200,000.00 


Rp 14,400,000.00 






12 






17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 


Rp2, 500,000.00 


Rp62, 500,000.00 






13 






18-08-08 


Web Master 


10 


Rpl, 200,000.00 


Rpl2, 000,000.00 






14 






20-08-08 


Design Fudamental 


15 


Rp750,000.00 


Rpll,250, 000.00 






15 






23-08-08 


Web Master 


20 


Rp 1,200,000.00 


Rp24,000,000.00 






16 






24-08-08 


Web Programming 


15 


Rpl, 000,000.00 


Rpl5.000.000.00 






17 






25-08-08 


Web Master 


23 


Rp 1,200,000.00 


Rp27.600.000.00 






18 






26-08-08 


Design Fudamental 


4 


Rp750,000.00 


Rp3, 000,000.00 






19 






26-08-08 


Web Master 


23 


Rp 1,200,000.00 


Rp27, 600,000.00 






20 






27-08-08 


Design Fudamental 


4 


Rp750,000.00 


Rp 3,000,000.00 






21 






28-08-08 


Web Master 


12 


Rpl, 200,000.00 


Rpl4, 400, 000.00 






22 






30-08-08 


Cisco 1&2 


25 


Rp2, 500,000.00 


Rp62, 500,000.00 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menggabungkan Sel 



1. Buka kembali file "Tugas Modul 1". 

2. Seleksi cell B18 dan C18. 



A 

Home 

* 

J 



C* J 

Insert 

Calibri 

B I U 



Page Layout 

-11 - A" 



Projek Modul l.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 






General 
$ • % 



Conditional 
Formatting ' 



Format 
as Table ’ 



Cell 

Styles ” 



Clipboard ^ 




Font 


rc H Alignment [»J[ 


Number 




Styles 




A 


B 


1 c | 


D 


E 


F 


G 


H 


1 


















2 




No 


Nama 


Matematika 


B. Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 


3 




12 


Alam 


86 


85 


90 


92 


88.25 


4 




13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 


5 




14 


Aling 


78 


88 


93 


94 


88.25 


6 




11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 _ 


84 


7 




9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 


8 




6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 


9 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


85.5 


10 




8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 


11 




10 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 


12 




4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


83.5 


13 




1 5 1 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 


14 




15 


Reni 


90 


93 


85 


86 


88.5 


15 




| 3 1 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


86 


16 




2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 


17 




i 


Q.ici 


80 


86 


87 


89 


85.5 


~18~| 


| 


Jumlah 


1256 


1328 


1281 


1291 




19 


















20 



















3. Klik tab menu Home, kemudian klik icon menu Format cell: Aligment 
pada tab ribbon Aligment (lihat materi sebelumnya). 

4. Klik tab Aligment, centang pilihan Merge cell, kemudian kliktombo OK. 




5. Perhatikan perubahannya. Merge cell juga bisa kita lakukan dengan 
mengklik icon Merge& Center pada tab ribbon Aligment. 
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Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer 



n * 


Calibri 


- 12 - 


> t 

> < 

llll 

mi 

llll 


: 1 fl?) General 


■ i IB 


— 1 -J 








l 1 1 








Paste 

' r >4T 

Clipboard ^ 


B I 


u • - a, • s= ^ =5 


i * 4 El 1 * 


- % * 


Too 4°0 Con 


ditional Format Cell 
latting^ as Table' 1 ' Styles 
Styles 




Font 


*5 [ Alignment | 


Number 






A 


Lb 


C 1 


D 


E 


F 


G 


H 


1 


















2 




No 


Nama 


Matematika 


B. Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 


3 




12 


Alam 


86 


85 


90 


92 


88.25 


4 




13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 


5 




14 


Aling 


78 


88 


93 


94 


88.25 


6 




11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 


7 




9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 


8 




6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 


9 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


85.5 


10 




8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 


11 




10 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 


12 




4 


Jay a 


82 


91 


81 


80 


83.5 


13 




5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 


14 




15 


Reni 


90 


93 


85 


86 


88.5 


15 




3 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


86 


16 




2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 


17 




i 


Q..ci 


_ 80 


86 


87 


89 


85.5 




| 


1 


Jumlah 


1256 


1328 


1281 


1291 




19 















6. Untuk menghilangkan merge cell, klik kembali tombol Merge& Center. 



Tugas Langkah Detailnya 

Tugas Modul 4 Buatlah tabel produksi berikut ini, dengan menggunakan bantuan materi 

yang telah kita pelajari, dan isikan perhitungan yang ada dalam tabel 
tersebut. simpan dengan nama " Tugas Modul 4" 



Daftar Penjualan Maksimum Perusahaan Seluler 
Per Querter 



No 


Nama Produk 


Bulan 


Jan 


Feb 


Mar 


April 


Keterangan 






Minggu 


1 


2 


3 


4 


1 


2 


3 


4 


1 


2 


3 


4 


1 


2 


3 


4 


1 


II 


Target 

Penjualan 


III 


IV 


V 


VI 








Total Hasil 


1 


Nokia 


500 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 




2 


Samsung 


200 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 




3 


LG 


75 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 




4 


Sony Ericson 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 




5 


Samsung 


500 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 




6 


LG 


200 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 




7 


Nokia 


75 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 




8 


Samsung 


200 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 




9 


LG 


200 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 




10 


Sony Ericson 


500 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 




11 


Samsung 


200 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 




12 


LG 


75 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 




13 


Samsung 


75 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 




14 


LG 


200 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 




15 


Nokia 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 




Rata-Rata 
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Modul 5 Memformat Tabel Di Dalam Lembar Kerja/ Sheet 



Materi 



Langkah Detailnya 



Pengaturan Format 
Teks Dalam Excel 



1. Buka kembai file "Tugas Modul 1' 

2. Seleksi range C3:C17. 



p • j 

Insert 



Projek Modul l.xlsx - Microsoft Excel 

Review View Developer 



A 

-J 

J 



Calibri 

B I 



X a' 



- 




. _ - — =■ 


Jl- 


Alignment 


Hi 



$ - % 



Conditional Format Cell 
Formatting” as Table” Styles 





A 


B [_ C 


D 


E 


F 


G 


H 


l 
















2 




No 






Matematika 


B. Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 








3 




12 




Alam 




86 


85 


90 


92 


88.25 


4 




13 




Alice 




83 


82 


92 


93 


87.5 


5 




14 




Aling 




78 


88 


93 


94 


88.25 


6 




11 




Bekti 




80 


86 


80 


90 


84 


7 




9 




Brugman 




81 


93 


78 


80 


83 


8 




6 




Fredi 




87 


80 


80 


83 


82.5 


9 




7 




Hasan 




88 


90 


86 


78 


85.5 


10 




8 




Indra 




89 


92 


83 


90 


88.5 


11 




10 




Indri 




79 


94 


90 


90 


88.25 


12 




4 




Jaya 




82 


91 


81 


80 


83.5 


13 




FT 




Karyono 




83 


87 


79 


86 


83.75 


14 




15 




Reni 




90 


93 


85 


86 


88.5 


15 




3 




Rudi 




84 


92 


89 


79 


86 


16 




2 




Susanti 




86 


89 


88 


81 


86 


17 




1 




Susi 




80 


86 


87 


89 


85.5 


18 






■ 




1328 


1281 


1291 










1/DO 


19 



















3. Klik tab menu Home, kemudian klik icon Format cell font 
(Ctrl+Shift+F). 



(On) d 

Home I Insert 



0 



Paste j B I U 



Page Layout Formulas Data 

' 12 A' a* - IV/- 

5 RI&- A mmmrn 

ont fjJ = ^Ngnment ; 



Projek Modul l.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 



General 
$ % > 

Number 






1 



'oo -i°o Conditional Format Cel 
Formatting ” as Table ” Style 
[*J| Styles 



_ 2 _ 

4 

_5_ 

6_ 
7 _ 
8_ 
9_ 
10 
11 
12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 
19 

4. Pada 



Nama 



12 

13 

14 
11 

9 
6 

7 

8 

10 

4 

5 

15 
3 
2 
1 



Alam 

Alice 

Aling 

Bekti 

Brugman 

Fredi 

Hasan 

Indra 

Indri 

Jaya 

Karyono 

Reni 

Rudi 

Susanti 

Susi 



Format Cells: Font (Ctrl+Shift+F) 



Show the Font tab of the Format 
■ Cells dialog box. 



87 

88 

89 

79 
82 

83 

90 

84 
86 

80 



80 

90 

92 
94 

91 
87 

93 

92 
89 
86 



80 
86 
83 
90 
81 
79 
85 
89 
88 
87 
1281 



2 

3 

4 
0 

Jo 

83 

78 
90 
90 
80 
86 
86 

79 
81 



88.25 

87.5 
88.25 

84 

83 

82.5 

85.5 

88.5 
88.25 

83.5 
83.75 

88.5 
86 
86 

85.5 



Jumlah 1256 1328 1281 1291 

kotak dialog yang muncul, tentukan jenis huruf/ Font, misalnya 
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Calibri, Font style : Bolt Italic, Size : 11, Underline : None, Color : pilih 
warna hitam. Kemudian setelah selesai kliktombol OK. 




5. Perhatikan hasil fomat huruf kita. Coba anda lakukan fomat huruf 
untuk isi cell yang lainnya sesuai yang anda inginkan. 



A ■*> • P- • J 



Projek Modul l.xlsx - Microsoft Excel 



* 
J 

Clipboard ^ 



Paste 



Calibri 

B I 



Page Layout Fi 

- 11 (C K 
• ij±H VA’ 

Font ** 



View 



Developer 



8* -l l» H 

Alignment ^ 



General 
$ % * 

Number 






Conditional Format Cell 
Formatting as Table ” Styles 
j Styles 



A 


B C 


L_ d 


E 


F 


G 


H 


1 
















2 




No 


Nama 




Matematika 


B. Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 


3 




12 




Alam 




86 


85 


90 


92 


88.25 


4 




13 




Alice 




83 


82 


92 


93 


87.5 


5 




14 




Aling 




78 


88 


93 


94 


88.25 


6 




11 




Bekti 




80 


86 


80 


90 


84 


7 




\~9 




Brugman 




81 


93 


78 


80 


83 


8 




6 




Fredi 




87 


80 


80 


83 


82.5 


9 




7 




Hasan 




88 


90 


86 


78 


85.5 


10 




8 




Indra 




89 


92 


83 


90 


88.5 


11 




10 




Indri 




79 


94 


90 


90 


88.25 


12 




4 




Jaya 




82 


91 


81 


80 


83.5 


13 




5 




Karyono 




83 


87 


79 


86 


83.75 


14 




15 




Reni 




90 


93 


85 


86 


88.5 


15 




3 




Rudi 




84 


92 


89 


79 


86 


16 




2 




Susanti 




86 


89 


88 


81 


86 


17 




1 




Susi 




80 


86 


87 


89 


85.5 


18 






Jumiah 




1256 


1328 


1281 


1291 




19 















Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Tabel/ 
Border Di Microsoft 
Excel 



1. Buka kembali file "Tugas Modul 4". 

2. Seleksi seluruh range tabel (C4:V23). 
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A 



c* - J 

Insert 



Projek modul 4.xlsx - Microsoft Excel 
Data Review View Developer 











































~ 3* Dele- 


n 




Calibri 


8 - | 


A* A 


= = 


= 




i3r l 




General 






ft 


i 












































Paste 


$ 


B I U 


□gs 


A 


W s 


m 


if i 


- |g 




$ 


% * 


0 

.00 


.00 

-*.0 


Conditional 


Format 


Cell 

Styles - SP F°™r 










































Clipboard ^ 


Font 










Alignment 








Number 




r* 






Styles 




Cells 


B 


[c| P 


LjlL 


j_L 


g_L 


H ] 


1 1 


Jj 


K± 


jJ 


M 


N | 


o_L 


P| 








T 


c 

< 


1 






2 


Daftar Penjualan Maksimum Perusahaan Seluler 




















































4 








No Nama Produk 


Bulan 




Jan 








Feb 








Mar 






April 




5 










Minggu 


i 


2 


3 


4 


1 


2 


3 


4 


1 


2 


3 


4 


i 


2 


3 


4 Keterangar 


6 








1 II 


Target 




III 








IV 








V 








VI 
















Penju 
































Total Hasil 


— — 










































8 








1 Nokia 


soo 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 


9 








2 Samsung 


200 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


10 








3 LG 


75 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


SO 


95 


11 








4 SonyEricson 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


12 








5 Samsung 


500 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


13 








6 LG 


200 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


14 








7 Nokia 


75 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


15 








8 Samsung 


200 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


16 








9 LG 


200 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


ISC 


249 


17 








10 SonyEricson 


500 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


18 








11 Samsung 


200 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


19 








12 LG 


75 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


20 








13 Samsung 


75 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


21 








14 LG 


200 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


22 








15 Nokia 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 



3. Klik icon menu Border > All Borders. 



A ”> 

Home 

* 

J 

Clipboard 



Paste 



O' - J 

Insert 

Calibri 

B I U 



Page Layout 

-Is - - A‘ 



Formulas Data 



Projek modul 4.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 



l General ’ 

$ % ♦ Too -;°o Conditional 



B [ 


.. lJ 


2 


3 1 


4 




5 




6 




7 




8 




9 




10 




11 




12 




13 




14 




15 




16 




17 




18 




19 




20 




21 





No Nams Proc 



1 Nokia 

2 Samsung 

3 LG 

4 Sony Erics 

5 Samsung 

6 LG 

7 Nokia 

8 Samsung 

9 LG 

10 Sony Erics 

11 Samsung 

12 LG 

13 Samsung 

14 LG 

15 Nokia 



d* 3 Insi 

3* Del 



Borders 






Number 


li) 1 






Styles 






Cel 


j-t l Bottom Border 


< 


ki 


M 1 


N 1 


0-1 


pj 


q! 


R 1 


sl 


Tl 


ul 


v I 


V Tofi Border 
tirl Left Border 
H :: | Right Border 




ualan Maksimum Perusahaan Seluler 


Per Querter 1 


[jj No Border 


Feb 






Mar 






April 






i-i-i 1 


2 


3 




1 


2 


3 




1 


2 


3 


l Keterangar 


5] All Borders 










V 
















|-j--| Outiid^order^^ 


— 
















— 






























Total Hasil 


[3 Thick Box Border 




























55C 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 




SJ Bottom Double Border 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 




P ; 1 Thick Bottom Border 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 




Ftl Top and Bottom Border 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 




^ Top and Thick Bottom Border 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 




P~j Top and Double Bottom Border 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 






80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 




Draw Borders 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 








ITT Draw Border 




























180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 




Draw Border Grid 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


SO 


95 


100 


45 


80 




Q_ Erase Border 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 




Lme Color ► 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 




Line Style ► 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 




ffl More Borders... 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 




150 23C’ — 140 320 23C~ 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 





4. Perhatikan perubahannya. 
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C!n \ lid ’ C* L] ; Projek modul 4.xlsx - Microsoft Excel 



Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer 



fi * 










a** Insert 
3* Delete 


Calibri - [ll w \ /£ a' 


= = = 9/' W 


General » 


i S3 


— 1 








Paste 


B I U EE 3* - J 


m m m sf al- 


£ 0/ • <-.0 .00 
J /O ’ .00 -*.0 


Conditional Format Cell 


(3p Forme 
Cells 


Clipboard r * 


Font 15 | [ 


Alignment ^ 


Number ^ 


Formatting w as Table w Styles w 
Styles 




B C 


D 


E 


F 


G 


H 


1 


J 


K 


L 


M 


N 


0 


P 


Q R S 


T 


U 


V 




1 

2 












































Daftar Penjualan Maksimum Perusahaan Seluler 


3 

4 

5 

6 






Per Querter 1 






No 


Nama Produk 


Bulan 


Jan 


Feb 


Mar 


April 


Keterangan 








Minggu 


* 1 i 1 > 1 * 


* 1 » 1 * 1 • 


1 | 2 | 3 | 4 


1 | 2 | 3 | 4 




II 


Target 

Penju 


III 


IV 


V 


VI 


7 

8 

9 

10 
11 
12 

13 

14 

15 

16 

m 

18 

19 

20 
21 
22 
23 












Total Hasil 


1 


Nokia 


500 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 




2 


Samsung 


200 


150 


249 


200 


ISO 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 




3 


LG 


75 


SC 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


SC 


95 


45 


80 


95 




4 


Sony Ericson 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 




5 


Samsung 


500 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 




6 


LG 


200 


200 


180 


i 249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


ISO 


150 


249 


200 


180 


249 


249 




7 


Nokia 


75 


SO 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 




S 


Samsung 


200 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 




9 


LG 


200 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 




10 


Sony Ericson 


500 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


ICO 


45 


80 




11 


Samsung 


200 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 




12 


LG 


75 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 




13 


Samsung 


75 


ISO 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 




14 


LG 


200 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 




15 


Nokia 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 






Rata-Rata 





5. Seleksi kembali seluruh range tabel (C4:V23). 

6. Kliktab menu Home , kemudian pilih icon menu Format Cell Font. 





A “J - v • j - 






Projek modul 4 .kIsk - Microsoft Excel 




I Home | Insert Page Layout 


Formulas 


Data 


Review View Developer 



0 



Paste 

J 

Clipboard ^ 



Calibri ^ S T A" 

B I U -|| □ 

Font I 



B 1 


C 


D 


E 


F 1 


1 












2 






3 






4 




No 
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Showthe Font tab of the Format 
Cells dialog box. 



7. Pada kotak dialog format cell, klik tab Border, kemudian pilih jenis 
garis pada Style (double line), kemudian klik icon Outline, Color pilih 
Automatic, setelah selesai klik tombol OK. 
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m 
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The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the buttons 
above , 



Cancel 



8. Perhatikan kembali hasilnya. 
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Daftar Penjualan Maksimum Perusahaan Seluler 


~3| 

4 

5 
6 




















No 


Nama Produk 


Bulan 


Jan 


Feb 


Mar 


April 


Keterargar 






Minggu 


1 | 2 | 3 | 4 


1 | 2 | 3 | 4 


1 | 2 | 3 | 4 


1 | 2 | 3 | 4 




II 


Target 


III 


IV 


V 


VI 


7 

8 

9 

10 
11 
12 

13 

14 

15 
16 
tf\ 

la] 

19 

20 
21 
22 

23 

24 












Total Hasil 


1 


Nokia 


500 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 




2 


Samsung 


200 


150 


2*9 


200 


180 


2*9 


249 


200 


180 


2*9 


200 


180 


180 


2*9 


2*9 


200 


180 




3 


LG 


75 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 




- 


Sony Ericson 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 




5 


Samsung 


500 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 




6 


LG 


200 


200 


ISC 


2*9 


200 


180 


180 


2*9 


249 


200 


180 


150 


2*9 


200 


180 


2*9 


2*9 




7 


Nokia 


75 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 




S 


Samsung 


200 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 




9 


LG 


200 


2*9 


200 


180 


2*9 


200 


180 


180 


2*9 


2*9 


200 


18C 


15C 


2*9 


200 


180 


2*9 




10 


Sony Ericson 


500 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 




11 


Samsung 


200 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 




12 


LG 


75 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 




13 


Samsung 


75 


ISO 


2*9 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


2*9 


249 


200 


180 


249 


200 


180 




14 


LG 


200 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 




15 


Nokia 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


ISO 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 




Rata-Rata 

















































































23 



9. Coba anda lakukan untuk jenis border/ bingkai yang lainnya. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menghilangkan 
Sebagian Garis/ 
Border Tabel 



1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 4 

2. Seleksi range F8:U22. 



// 
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2 Daftar Penjualan Maksimum Perusahaan Seluler 

3 Per Querterl 



4 

5 


No 


Nama Produk 


Bulan 
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Feb 


Mar 


April 


►.etersrgar 






Minggu 


1 | 2 | 3 | 4 


1 | 2 | 3 | 4 


>1*1*1* 


>1*1*1* 


6 






II 
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III 


IV 


V 


VI 


7 
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8 

9 

10 
11 
12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 
21 
22 

23 

24 




1 


Nokia 


5 


: 


400 


350 


550 


250 


350 


5 50 


250 


350 


5 50 


250 


3 50 


5 50 


25C 


250 


35C 


5 SC I 




2 


Samsung 


2 


: 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 




3 


LG 




5 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 




4 


Sony Ericson 


2 


: 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 




5 


Samsung 


5 


: 


250 


350 


55C 


250 


350 


5 50 


250 


250 


350 


5 50 


400 


350 


55C 


250 


350 


55C 




6 


LG 


2 


: 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 




7 


Nokia 




5 


8C 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


SO 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 




S 


Samsung 


2 


: 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 




9 


LG 


2 


: 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


ISO 


150 


249 


200 


180 


249 




10 


Sony Ericson 


5 


: 


95 


SO 


95 


95 


100 


45 


SO 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 




11 


Samsung 


2 


: 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 




12 


LG 




5 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 




13 


Samsung 




■5 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 




14 


LG 


2 


: 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 




15 


Nokia 


2 


: 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 




Rata-Rata 















































































3. Tekan tom bo I Ctrl+Shift+F. 

4. Pada kotak dialog yang muncul, klik tab menu Border ; kemudian klik 
icon None, kemudian klik icon Outline, kemudian klik OK. 



Format Cells I ? HpBiJ 











Number Alignment Font 


Border 




Fill 


Protection 



Line 



Style: 




Color: 

Automatic 




Presets 

Border 

[1 

[1 

U 



ED 



None Outline Inside 




The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the buttons 
above. 



OK 



Cancel 



5. Perhatikan hasilnya. 
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Daftar Penjualan Maksimum Perusahaan Seluler 
Per Querter I 



No 


Nama Produk 


Bulan 




Jan 






Feb 






Mar 






April 










Minggu 


1 


2 


□J 


I 4 


* 1 




m 


1 ^ 


* 1 


dl 


dl 


4 


1 


2 




I 4 


keterangar 




II 


Target 




III 






IV 








/ 






VI 










Penjualan 


































Total Hasil 


1 


Nokia 


50< 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


55C 




2 


Samsung 


2C< 


150 


2*9 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


2CC 


180 


180 


249 


249 


200 


ISC 




3 


LG 


7 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


9! 




4 


Sony Ericson 


20< 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


23C 




5 


Samsung 


5C< 


250 


350 


55C 


250 


350 


55C 


250 


250 


350 


55C 


400 


350 


55C 


250 


35C 


55C 




6 


LG 


2C< 


200 


180 


249 


200 


180 


18C 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


18C 


249 


24* 




7 


Nokia 


7 


8C 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


9! 




8 


Samsung 


2C< 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


::: 


150 


230 


140 


320 


230 


14< 




9 


LG 


2C< 


249 


200 


180 


249 


200 


18C 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


24* 




10 


Sony Ericson 


5C< 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


8( 




11 


Samsung 


2C< 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


15C 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


23C 




12 


LG 


7! 


55C 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


55C 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


35< 




13 


Samsung 


7 


180 


249 


249 


ICC 


180 


150 


1-9 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


:-5 


200 


18C 




14 


LG 


2C\ 


8C 


95 


45 


80 


95 


8C 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


4' 




15 


Nokia 


2(X 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


14< 






Rata-Rata 




















I | 



















6. Klik tab menu View, hilangkan centang Gridlines. Perhatikan kembali 
hasilnya. 
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8 
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11 

12 
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17 

18 

19 
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22 

23 

24 
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b | c 1 d 1 e )f|g|h| i |j|k|l|m|n|o1p|q|r!s|t|u| v | \a 



Daftar Penjualan Maksimum Perusahaan Seluler 



Per Querter 1 


No 


Nanna Produk 


Bulan 


Jan 


Feb 


Mar 


April 








Minggu 




TT 


VT 


4 


TT 


TJ 


H 


4 




TT 


IT 


4 


^T 


TT 


TT 


4 


k =:=rarg3' 




II 


Target 


in 


IV 


V 


VI 








Penjualan 




Total Hasil 


1 


Nokia 


500 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 




2 


Samsung 


200 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 




3 


LG 


75 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 




L 


Sony Ericson 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 




5 


Samsung 


500 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 




S 


LG 


200 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


ISO 


249 


249 




7 


Nokia 


75 


SO 


95 


95 


100 


45 


SO 


95 


45 


80 


95 


SO 


95 


100 


45 


80 


95 




3 


Samsung 


200 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 




9 


LG 


200 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


ISO 


249 




10 


Sony Ericson 


500 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 




11 


Samsung 


200 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 




12 


LG 


75 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 




13 


Samsung 


75 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 




14 


LG 


200 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 




15 


Nokia 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 




| Rata-Rata 




1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 II II 





7. Simpan kembali lembar kerja anda. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan Pettern 1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 4". 

Dalam Table 2. Seleksi range C4:U4, kemudian tekan tombol Ctrl+ klik cell V4. 
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[ 


No 


Nama Produk 


Bulan 


Jan 
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5 








Minggu 


ttt 


TT 


XT 


4 




TT 


xt 


4 


to 


TT 


XT 


4 


T1 


!XX 


TT 


- 




6 






II 


Target 


mi 


IV 


V 


VI 




7 








Penjualan 




Total Hasil 


8 




1 


Nokia 


500 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 
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550 




9 




2 


Samsung 


200 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 




10 




3 


LG 


75 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 




11 




4 


Sony Ericson 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 




12 




5 


Samsung 


500 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


55C 


400 


350 


55C 


250 


350 


550 




13 




6 


LG 


200 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 




14 




7 


Nokia 


75 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 




15 




8 


Samsung 


200 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 




16 




9 


LG 


200 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 




17 




10 


Sony Ericson 


500 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 




18 




11 


Samsung 


200 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 




19 




12 


LG 


75 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 




20 




13 


Samsung 


75 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 




21 




14 


LG 


200 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 




22 




15 


Nokia 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 




23 




Rata-Rata 









3. Tekantombol Ctrl+Shift+F. 

4. Pada kotak dialog Format Cells, klik tab Fill, pilih Background Colour 
warna hijau, Pettern Color warna Merah, Pettern Style pilih bintik- 
bintik, setelah selesai kliktombol OK. 




5. Perhatikan hasil pettern yang kita buat. 
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Daftar Penjualan Maksimum Perusahaan Seluler 





:N3tr>a Rno±c*: 


x Solar 


Jar- ... 


: Refr • 


Mar 


April 








Minggu 


1 | 


XL 


x 


4 


XI 


XT 


X 


4 


XI 


XT 


X 


4 


XI 


XT 


X 


4 




II 


Target 


III 


IV 


V 


VI 












Total Hasil 


1 


Nokia 


500 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 




2 


Samsung 


200 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


18C 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 




3 


LG 


75 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 




4 


Sony Ericson 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 




5 


Samsung 


500 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 




6 


LG 


200 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 




7 


Nokia 


75 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 




8 


Samsung 


200 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 




9 


LG 


200 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 




10 


Sony Ericson 


500 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 




11 


Samsung 


200 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 




12 


LG 


75 


550 


250 


25C 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 




13 


Samsung 


75 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 




14 


LG 


200 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 




15 


Nokia 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 




Rata-Rata 









6. Coba anda buat pettern yang sama untuk baris terakhir dari tabel, 
sehingga hasilnya seperti terlihat di bawah ini. 



Daftar Penjualan Maksimum Perusahaan Seluler 



Per Querter I 





Na-rna ProiuK 


Solar . 

Minggu 




. :.. : .ilar x : : : x : : 

xcx 


4 


1 | 


: :• : F&bX V : 
- 1 ; 1 


4 




Mar 

xrx 


4 


1 1 


April 

: h | 


4 






II 


Target 


III 


IV 


V 


VI 








Penjualan 




Total Hasil 


1 


Nokia 


5CC 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 




2 


Samsung 


200 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


18C 




3 


LG 


75 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 




4 


Sony Ericson 


200 


150 


230 


140 


320 


230 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 




5 


Samsung 


500 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 




6 


LG 


200 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 




7 


Nokia 


75 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 




8 


Samsung 


200 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 


140 




9 


LG 


200 


249 


200 


180 


249 


200 


180 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 




10 


Sony Ericson 


5CC 


95 


80 


95 


95 


100 


45 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 




11 


Samsung 


200 


140 


230 


140 


230 


140 


140 


150 


230 


140 


320 


230 


150 


230 


140 


320 


230 




12 


LG 


75 


550 


250 


250 


350 


550 


400 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 


550 


250 


350 




13 


Samsung 


75 


180 


249 


249 


200 


180 


150 


249 


200 


180 


249 


249 


200 


180 


249 


200 


180 




14 


LG 


200 


80 


95 


45 


80 


95 


80 


95 


100 


45 


80 


95 


80 


95 


95 


100 


45 




15 


Nokia 

Riatai-Ratpi;:;:; 


200 


150 

H 


230 

m 


140 

m 


320 


230 

o 


150 

X 


230 

m 


140 

X 


320 

EH 


230 

M 


140 

H 


230 

H 


140 

EH 


230 

m 


140 

m 


140 





7. Simpan kembali dokumen kerja anda (Ctrl+S). 
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Tugas 


Langkah Detailnya 


Tugas Modul 5 


Gunakanlah menu Format Cell untuk membuat tabel berikut ini. 
Lama Pinjam : Tangal Kembali -Tanggal Pinjam. 

Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas Modul 5". 



DAFTAR PEMINJAM BUKU PERPUSTAKAAN KELILING 




NIS 


Nama 


Jurusan 


No. Urut 


Tanggal Pinjam 


Tanggal Kembali 




05001 


Wati 


IPA 


25 


5-Aug-08 


5-Sep-08 




05002 


Susi 


IPA 


26 


6-Aug-08 


6-Sep-08 




05003 


Susan 


IPS 


27 


7-Aug-08 


7-Sep-08 




05004 


Susanti 


IPS 


28 


8-Aug-08 


8-Sep-08 




05005 


Hasan 


IPA 


29 


9-Aug-08 


9-Sep-08 




05006 


Iqbal 


IPS 


30 


10-Aug-08 


10-Sep-08 




05007 


Burhan 


IPA 


31 


ll-Aug-08 


ll-Sep-08 




05008 


Riko 


IPS 


32 


12-Aug-08 


12-Sep-08 




05009 


Rika 


IPS 


33 


15-Aug-08 


15-Sep-08 




05010 


Siska 


IPS 


34 


17-Aug-08 


17-Sep-08 




05011 


Susanto 


IPA 


35 


19-Aug-08 


19-Sep-08 




05012 


Supronoto 


IPS 


36 


20-Aug-08 


20-Sep-08 




05013 


Warman 


IPA 


37 


22-Aug-08 


22-Sep-08 




05014 


Muliadi 


IPA 


38 


24-Aug-08 


24-Sep-08 




05015 


Mulkan 


IPS 


39 


27-Aug-08 


27-Sep-08 




05016 


Nurdin 


IPA 


40 


28-Aug-08 


28-Sep-08 




05017 


Wali 


IPA 


41 


30-Aug-08 


30-Sep-08 
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Modul 6 Mengatur Baris Dan Kolom Lem bar Kerja/ Sheet 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengatur Tinggi Baris 



1. Buka kembali file "Tugas Modul 5 

2. Seleksi judul dari tabel. 



// 



Projek Modul 5.xlsx - Microsoft Excel 



syout Formulas Data Review View Developer 



Al \ 


= = | 


1 =P General 


M 


M Q 


| 


a 413 Insert ” 
Delete - 


S» 




w w 




g-j $ 


% ’ *oo 4°o Conditional Format Cell 

Formatting ,r as Table ’ r Styles 




gH Format ^ 


Sort l 
^ Filter 




\ Alignment 




Number 


F m 


Styles 




Cells 


Edit! 


F 


1 G 


1 H L I 


1 J 




1 L 1 




M 


J N 






































Kelas HI SMU TUNGGAL INDAH 










Nib 


Nana 


Jurusan 


no. urut 


langgai Pinjam 


langgai Kemoai 








05001 


Wati 


IPA 


25 


5-Aug-08 


5-Sep-08 








05002 


Susi 


IPA 


26 


6-Aug-08 


6-Sep-08 








05003 


Susan 


IPS 


27 


7-Aug-08 


7-Sep-08 








05004 


Susanti 


IPS 


28 


8-Aug-08 


8-Sep-08 








05005 


Hasan 


IPA 


29 


9-Aug-08 


9-Sep-08 








05006 


Iqbal 


IPS 


30 


10-Aug-08 


10-Sep-08 








05007 


Burhan 


IPA 


31 


ll-Aug-08 


ll-Sep-08 








05008 


Riko 


IPS 


32 


12-Aug-08 


12-Sep-08 








05009 


Rika 


IPS 


33 


15-Aug-08 


15-Sep-08 








05010 


Siska 


IPS 


34 


17-Aug-08 


17-Sep-08 








05011 


Susanto 


IPA 


35 


19-Aug-08 


19-Sep-08 








05012 


Supronoto 


IPS 


36 


20-Aug-08 


20-Sep-08 








05013 


Warman 


IPA 


37 


22-Aug-08 


22-Sep-08 








05014 


Muliadi 


IPA 


38 


24-Aug-08 


24-Sep-08 








05015 


Mulkan 


IPS 


39 


27-Aug-08 


27-Sep-08 








05016 


Nurdin 


IPA 


40 


28-Aug-08 


28-Sep-08 








05017 


Wali 


IPA 


41 


30-Aug-08 


30-Sep-08 







3. Kliktab menu Home , kemudian klik icon Format > Row Height. 



jJj CaMt 

/ B 



Insert Page Layout Formulas 












DAFTAR PEMINJAM BUKU PERPUSTAKAAN KEULING 


Column Width... 
AutoFit Column Width 
Default Width... 
Visibility 












s 


pls , c M 


UTUNGGAUNO 


■■Hf 










NIS 


Nama 


Jurusan 


No. Urut 


Tanggal Pinjam 


Tanggal Kembal 












05001 


Wati 


IPA 


25 


5-Aug-08 


5-Sep-08 












05002 


Susi 


IPA 


26 


6-Aug-08 


6-Sep-08 












05003 


Susan 


IPS 


27 


7-Aug-08 


7-Sep-08 




Hide & Unhide ► 










05004 


Susanti 


IPS 


28 


8-Aug-08 


8-Sep-08 




Org 

Pro 

4j 


lanize Sheets 

Rename Sheet 
Move or Copy Sheet... 
lab Color ► 

tection 

Protect Sheet... 

Lock Cell 










05005 


Hasan 


IPA 


29 


9-Aug-08 


9-Sep-08 












05006 


Iqbal 


IPS 


30 


10-Aug-08 


10-Sep-08 












05007 


Burhan 


IPA 


31 


ll-Aug-08 


ll-Sep-08 












05008 


Riko 


IPS 


32 


12-Aug-08 


12-Sep-08 












05009 


Rika 


IPS 


33 


15-Aug-08 


15-Sep-08 












05010 


Siska 


IPS 


34 


17-Aug-08 


17-Sep-08 












05011 


Susanto 


IPA 


35 


19-Aug-08 


19-Sep-08 




m 










05012 


Supronoto 


IPS 


36 


20-Aug-08 


20-Sep-08 




$ 


Format Cells... 










05013 


Warman 


IPA 


37 


22-Aug-08 


22-Sep-08 
















05014 


Muliadi 


IPA 


38 


24-Aug-08 


24-Sep-08 














05015 


Mulkan 


IPS 


39 


27-Aug-08 


27-Sep-08 














05016 


Nurdin 


IPA 


40 


28-Aug-08 


28-Sep-08 














05017 


Wali 


IPA 


41 


o 

> 

c 

o 

00 


30-Sep-08 







4. Pada kotak dialog yang muncul, isikan 15, kemudian klik tombol OK. 
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5. Sekarang perhatikan tinggi baris judul tabel. 



Page Layout Formulas Data Review View Developer 



T 11 ' Ak A* = = W =? General 

ffl - V A g jjj $ - % » 



"J 


ISi ^ 


^Insert » 
3* Delete ” 


Z 

\E 


v oo -°8 


Conditional Format Cell 








Formatting "■ as Table ” Styles ^ 


ij] Format ” 


s 2 



ont [»J[ Alignment [5J| Number ^ J [ Styles J|_ Cells 



G | H 


1 


J 


7^ 















DAFTAR PEMINJAM BUKU PERPUSTAKAAN KEULI N<3 



Kelas III SMU TUNGGAl INDAH 



NIS 


Nama 


Jurusan 


No. Urut 


Tanggal Pinjam 


Tanggal Kembal 




05001 


Wati 


IPA 


25 


5-Aug-08 


5-Sep-08 




05002 


Susi 


IPA 


26 


6-Aug-08 


6-Sep-08 




05003 


Susan 


IPS 


27 


7-Aug-08 


7-Sep-08 




05004 


Susanti 


IPS 


28 


8-Aug-08 


8-Sep-08 




05005 


Hasan 


IPA 


29 


9-Aug-08 


9-Sep-08 




05006 


Iqbal 


IPS 


30 


10-Aug-08 


10-Sep-08 




05007 


Burhan 


IPA 


31 


ll-Aug-08 


ll-Sep-08 




05008 


Riko 


IPS 


32 


12-Aug-08 


12-Sep-08 




05009 


Rika 


IPS 


33 


15-Aug-08 


15-Sep-08 




05010 


Siska 


IPS 


34 


17-Aug-08 


17-Sep-08 




05011 


Susanto 


IPA 


35 


19-Aug-08 


19-Sep-08 




05012 


Supronoto 


IPS 


36 


20-Aug-08 


20-Sep-08 




05013 


Warman 


IPA 


37 


22-Aug-08 


22-Sep-08 




05014 


Muliadi 


IPA 


38 


24-Aug-08 


24-Sep-08 




05015 


Mulkan 


IPS 


39 


27-Aug-08 


27-Sep-08 




05016 


Nurdin 


IPA 


40 


28-Aug-08 


28-Sep-08 




05017 


Wali 


IPA 


41 


30-Aug-08 


30-Sep-08 





Materi 



Langkah Detailnya 



Mengatur Lebar 1. Masih menggunakan file “Tugas Modul 5". 

Kolom 2. Seleksi kolom NIS, Nama, Jurusan, No. Urut. 
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A a t 



|= = 



m mm m ; 



General 

$ - % 



a 



Conditional Format Cell 
Formatting T as Table T Styles ^ 



^Insert T 


X 


J* Delete T 


[S' 


Format T 


<2- 



Alignment ^ J| Number !LJL Styles Cells 


Ik G 1 


H 


1 ■ 


i l 


K 


| L | 


M 




















mmvmmwtA bfukue vmmstm 






: : : -0 


KEUll TO : : : 




WWMM 

llmi 


mm 




NIS 


Naima 


Jurusan 


No. Urut 


anggal Pinjann 


Tanggal Kembal 




05001 


Wati 


IPA 


25 


5-Aug-OS 


5-Sep-os 




05002 


Susi 


IPA 


26 


6 -Aug- 08 


6-Sep-0S 




05003 


Susan 


IPS 


27 


7- Aug- 08 


7-Sep-OS 




05004 


Susanti 


IPS 


28 


8-Aug-08 


8-Sep-OS 




05005 


Hasan 


IPA 


29 


9-Aug-0S 


9-Sep-OS 




05006 


Iqbal 


IPS 


30 


10- Aug-08 


10-Sep-0S 




05007 


Burhan 


IPA 


31 


11- Aug- 08 


11-Sep-OS 




05008 


Riko 


IPS 


32 


12-Aug-OS 


12-Sep-OS 




05009 


Rika 


IPS 


33 


15-Aug-OS 


15-Sep-OS 




05010 


Siska 


IPS 


34 


17-Aug-08 


17-Sep-08 




05011 


Susanto 


IPA 


35 


19-Aug-OS 


19-Sep-08 




05012 


Supronoto 


IPS 


36 


20- Aug- OS 


20-Sep-OS 




05013 


Warman 


IPA 


37 


22-Aug-08 


22-Sep-OS 




05014 


Muliadi 


IPA 


38 


24- Aug- 08 


24-Sep-OS 




05015 


Mulkan 


IPS 


39 


27- Aug- OS 


27-Sep-08 




05016 


Nurdin 


IPA 


40 


2S-Aug-0S 


28-Sep-OS 




05017 


Wali 


IPA 


41 


30-Aug-08 


30-Sep-08 





3. Kliktab menu Home , kemudian klikicon Format > Columns Width. 



G r 




7 - J ; 




Projek Modul 5 .xlsx - Microsoft Excel 














Hort 

~ 


ie 1 Insert Page Layout Formulas 


Data 


Review 


View Developer 










(§> 


0 




Calibri - 11 A' a" 


= 1^* 


| H 3 


General 




m 


Wi 


Insert - 




Paste 


J 


h i u ffl > A 


3 iW i 




$ • % * Too ±°.°o 


Conditional 
Formatting - 


Format 
as Table - 


Cell 1 
Styles - 1 


|'^J Format - 


1 Sort& Find& 

| .2^ Filter- Select- 


Clipboard ft 


Font ftj 1 t 


Alignment 




Number ft | 




Styles 




Cell Size 








C 


D E F | G 


1 H 




1 L j J 


K 


L 




tr Row Height... 


L° 



DAFTAR PEMINJAM BUKU PERPUSTAKAAN KEULING 



-utoFit Row Height 
|J pt Column Width... 



4 










NIS 


Nama 


Jurusan 


No. Urut 


Tanggal Pinjam 


Tanggal Kembal 




5 










05001 


Wati 


IPA 


25 


5-Aug-08 


5-Sep-08 




6 










05002 


Susi 


IPA 


26 


6-Aug-08 


6-Sep-08 




7 










05003 


Susan 


IPS 


27 


7-Aug-08 


7-Sep-08 




8 










05004 


Susanti 


IPS 


28 


8-Aug-08 


8-Sep-08 




9 










05005 


Hasan 


IPA 


29 


9-Aug-08 


9-Sep-08 




10 










05006 


Iqbal 


IPS 


30 


10- Aug-08 


10-Sep-08 




11 










05007 


Burhan 


IPA 


31 


ll-Aug-08 


ll-Sep-08 




12 










05008 


Riko 


IPS 


32 


12-Aug-08 


12-Sep-08 




13 










05009 


Rika 


IPS 


33 


15-Aug-08 


15-Sep-08 




14 










05010 


Siska 


IPS 


34 


17-Aug-08 


17-Sep-08 




15 










05011 


Susanto 


IPA 


35 


19- Aug-08 


19-Sep-08 


, 

1 


16 










05012 


Supronoto 


IPS 


36 


20-Aug-08 


20-Sep-08 




17 










05013 


Warman 


IPA 


37 


22- Aug-08 


22-Sep-08 




18 










05014 


Muliadi 


IPA 


38 


24- Aug-08 


24-Sep-08 




19 










05015 


Mulkan 


IPS 


39 


27- Aug-08 


27-Sep-08 




20 










05016 


Nurdin 


IPA 


40 


28-Aug-08 


28-Sep-08 




21 










05017 


Wali 


IPA 


41 


30-Aug-08 


30-Sep-08 





-ui'jrii Column v.iuu 
Default Width... 

| Visibility 

Hide & Unhide 
I Organize Sheets 

Rename Sheet 
Move or Copy Sheet... 
Jab Color 
Protection 

Protect Sheet... 
m Lock Cell 

Format Cells... 



4. Pada kotak dialog yang muncul, isikan 10, kemudian klik tombol OK. 
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: :0AFT£B:P:£MN1AM :6UKU£ EERPU'sTAtiAAN: KEUtlNS ; 




NIS 


Nama 


Jurusan 


No. Urut 


Tanggal Pinjan 


Tanggal Kembali 




05001 


Wati 


I PA 


25 


5 -Aug- OS 


5-Sep-OB 




05002 


Susi 


I PA 


26 


6-Aug-OS 


6-Sep-OB 




05003 


Susan 


IPS 


27 


7-Aug-0B 


7-Sep-OB 




05004 


Susanti 


IPS 


2B 


B-Aug-OB 


B-Sep-OS 




05005 


Hasan 


iPA 


- 


Column Wic 


Ith mfi^i 


9-Sep-OB 




05006 


Iqbal 


IPS 






in-Sen-OS 










1U JCU uo 




05007 


Burhan 


IPA 




Column widtn: | 10 


11-Sep-GB 












050 OS 


Riko 


IPS 




OK 


Cancel 


12-Sep-OS 




05009 


Rika 


IPS 






15-Sep-OB 




05010 


Siska 


IPS 


34 


17-Aug-0B 


17-Sep-0B 




05011 


Susanto 


IPA 


35 


19-Aug-OS 


1 9-Sep-OB 




05012 


Supronoto 


IPS 


36 


20 -Aug- 08 


20-Sep-0S 




05013 


Warman 


IPA 


37 


22-Aug-0B 


22-Sep-OS 




05014 


Muliadi 


IPA 


3B 


24-Aug-0S 


24-Sep-OB 




05015 


Mulkan 


IPS 


39 


27-Aug-0B 


27-Sep-OS 




05016 


Nurdin 


IPA 


40 


2S-Aug-0B 


28-Sep-OS 




05017 


Wall 


IPA 


41 


30-Aug-08 


30-Sep-OS 





5. Perhatikan format lebar kolom yang telah kita buat. 





DAfTAR PEMIMJAM BUKU PERPUSTAKAAN KELIL1NG 






E^DAH 




NIS 


Nama 


Jurusan 


No. Urut 


'anggal Pinjam 


Tanggal Kembal 






05001 


Wati 


IPA 


25 


5- Aug-08 


5- Sep -08 






05002 


Susi 


IPA 


26 


6-Aug-OB 


6-Sep-OB 






05003 


Susan 


IPS 


27 


7-Aug-0B 


7-Sep-0B 






05004 


Susanti 


IPS 


28 


S-Aug-OB 


S-Sep-OB 






05005 


Hasan 


IPA 


29 


9-Aug-OB 


9-Sep-OB 






05006 


Iqbal 


IPS 


30 


10 -Aug- 0B 


10-Sep-0B 






05007 


Burhan 


IPA 


31 


ll-Aug-0B 


11-Sep-OB 






05008 


Riko 


IPS 


32 


12-Aug-OB 


12- Sep -08 






05009 


Rika 


IPS 


33 


15- Aug-08 


15-Sep-OB 






05010 


Siska 


IPS 


34 


17-Aug-OB 


17-Sep-OS 






05011 


Susanto 


IPA 


35 


19-Aug-OS 


19- Sep-08 






05012 


Supronoto 


IPS 


36 


20-Aug-0B 


20- Sep -OS 






05013 


Warman 


IPA 


37 


22- Aug-08 


22- Sep -08 






05014 


Muliadi 


IPA 


3B 


24-Aug-0B 


24-Sep-OB 






05015 


Mulkan 


IPS 


39 


27-Aug-0B 


27-Sep-OB 






05016 


Nurdin 


IPA 


40 


28- Aug-08 


2B-Sep-0B 






05017 


Wali 


IPA 


4lJ 


30-Aug-0B 


30- Sep -08 





Materi 



Langkah Detailnya 



Menyembunyikan 1. Buka kembali file "Tugas Modul 3 
Kolom Dan Baris 2. Letakkan kursor pada cell C2. 



// 
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ya/ 


Home Insert 


Page Layout Formulas 


Data 


Review 


View Developer 
























0 


Calibri 


T 10 T |A‘ a" 


= = 


mi 

* 

4 




3= 


General 


1 





















- J 

Clipboard ^ 



B I U 



Alignment 



.00 -*.0 

Hi 



A 


B | 


C 


D 


E 


F 


G 


1 
















X 




1 


| Tangga | 


| Paket Pel ati ha n 


Jum ah Siswa 


Biaya/ Paket 


Total 


3 








Web Master 


10 


Rp 1,200, 000. 00 


R p 1 2,000,000 .00 


4 






05-0 2-OS 


Design Fud amenta 


15 


Rp 7 50,000.00 


Rpl 1,2 50,000. 00 


5 






06-03-08 


Web Master 


20 


Rp 1,200,000 .00 


Rp 2 4,000,000. 00 


6 






06-05-08 


Cisco 1&2 


15 


Rp 2, 500,000. 00 


Rp 3 7, 500,000. 00 


7 






06-08-08 


Cisco 3&4 


20 


Rp 2, 500,000. 00 


Rp 50,000,000. 00 


S 






07-10-08 


Web Programming 


15 


Rp 1,000,000. 00 


Rpl 5, 000,000. 00 


9 






07-11-08 


Web Master 


23 


Rp 1,200,000. 00 


Rp 2 7,600,000.00 


10 






15/7/2008 


Design Fud amenta 


4 


Rp 7 50,000. 00 


Rp 3,000, OOO. 00 


11 






16/8/2008 


Web Master 


12 


Rp 1,200,000. 00 


Rpl 4,400,000.00 



3. Klik tab menu Home, kemudian klik icon menu Format > Hide & 
Unhide > Hide Rows. Perhatikan sekarang baris 2 telah tersembunyi. 



A - J 

Insert 

. * 



Page Layout Formulas Data 
Calibri - 10 A* a’ = == m 

b i u A w m m :w 



Projek Modul 3.xlsx - Microsoft Excel 

Review View Developer 



£ ib $ - % 



Conditional 
Formatting * 



Format Cell f 
as Table - Styles I 



^Insert - T. - Ay 

j* Delete - jb ™ 





A 


B 


1 C J D 


E 


F G 


H 1 


:g 


Row Height... 
AutoFit Row Height 
















1 1 




05-02-08 Web Master 


10 


Rpl. 200,000.00 Rpl2, OOO, 000.00 






4 






05-02-08 Design Fudamental 


15 


Rp750, 000.00 Rpll, 250,000.00 




rn 


Column Width... 


5 






06-03-08 Web Master 


20 


Rpl, 200,000.00 Rp24, 000,000.00 






AutoFit Column Width 


6 






06-05-08 Cisco 1&2 


15 


Rp2, 500,000.00 Rp37, 500,000.00 






Default Width... 


7 






06-08-08 Cisco 3&4 


20 


Rp2, 500,000.00 Rp50, 000,000. 


X) 




Visibility 


8 






07-10-08 Web Programming 


15 


Rp 1,000,000.00 Rpl5,000,000. 


Hide Rod. I 




9 






07-11-08 Web Master 


23 


Rpl,200, 000.00 Rp27, 600,000.1 




Hide Colurp“ 


Sheets 


10 






15/7/2008 Design Fudamental 


4 


Rp750,000.00 Rp3,000,000-C 




Hide Row: 
Hide Sheei — — - — 


: |Ctrl-9) 

w ' ncname Sheet 


11 






16/8/2008 Web Master 


12 


Rpl. 200,000.00 Rpl4,400,000.< 




Unhide Rows 




Move or Copy Sheet... 


12 






17/8/2008 Cisco 1&2 


25 


Rp2, 500, 000.00 Rp62,500,000.< 




Unhide Columns 




lab Color ► 


13 






18-08-08 Web Master 


10 


Rp 1,200,000.00 Rpl2,000,000.< 








14 






20-08-08 Design Fudamental 


15 


Dn7?nnmnn Dull ic.nnnr.t 














CaI 


Protect Sheet... 


15 






23-08-08 Web Master 


20 


Rp 1,200,000.00 Rp24, OOO, 000.00 




16 






24-08-08 Web Programming 


15 


Rpl, OOO, 000.00 Rpl5, OOO, 000.00 




m 


Lock Cell 


17 






25-08-08 Web Master 


23 


Rp 1,200,000.00 Rp27, 600,000.00 




a* 


Format Cells... 


1R 




26-08-08 Desien Fudamental 


4 


Rd750.000.00 Rd3. OOO. 000.00 








4. Untuk memunculkan kembali baris yang tersembunyi, klik tab menu 
Home, kemudian klik icon menu Format > Hide & Unhide > Unhide 
Rows. Perhatikan sekarang baris 2 telah dimunculkan kembali. 



□ . 


-d-2- 


. -i ; 






Projek Modul 3,xlsx - Microsoft Excel 


- 


Home 


1 Insert Page Layout 


Formulas 


Data 


Review View Developer 





Calibri - 1 10 ^ 


= =? = 1^- 


1 = 


General 


b / u 


Esi iwiw 


ab 


$ ’ % » Too i°8 


Font * 


Alignment 


J 


Number ** 





A 


B 


C | D 


E 


F 














~b] 


1 




| Tangga | Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 


Biaya/ Paket 


"T" 


_l 




05-02-08"web Master 


10 


Rpl, 200, 000.00 


4 






05-02-08 Design Fudamental 


15 


Rp750,000.00 


~5~1 






06-03-08 Web Master 


20 


Rp 1,200,000.00 


6 






06-05-08 Cisco 1&2 


15 


Rp2, 500,000.00 


7 






06-08-08 Cisco 3&4 


20 


Rp2, 500,000.00 


8 






07-10-08 Web Programming 


15 


Rp 1,000,000.00 


9 






07-11-08 Web Master 


23 


Rpl, 200, 000.00 


10 






15/7/2008 Design Fudamental 


4 


Rp750,000.00 


11 






16/8/2008 Web Master 


12 


Rpl, 200, 000.00 








17/8/2008 Cisco 1&2 


25 


Rp2, 500, 000.00 


13 






18-08-08 Web Master 


10 


Rpl, 200, 000.00 


14 






20-08-08 Design Fudamental 


15 


Rp750,000.00 


15 






23-08-08 Web Master 


20 


Rpl, 200, 000.00 


16 






24-08-08 Web Programming 


15 


Rpl, OOO, 000.00 


17 






25-08-08 Web Master 


23 


Rpl, 200, 000.00 















Conditional Format Cell 
Formatting - as Table - Styles - 
Styles 



Insert - £ - A f 

a ® 



j^Delete^ 






Total 

Rpl2, OOO, 000.00 
Rpll,250,000.00 
Rp24, OOO, 000.00 
Rp37. 500, 000.00 
Rp50,000,000. 
Rpl5,000,000. 
Rp27,600,000. 
Rp3,000,000,C 
Rpl4, 400,000. 
Rp62,500,000. 
Rpl2, OOO, 000.4, 
Rpll,250,000.00 
Rp24, OOO, 000.00 
Rp 15,000,000.00 
Rp27, 600, 000.00 



Cell Size 


JG 


Row Height.., 
AutoFit Row Height 


rn 


Column Width... 
AutoFit Column Width 
Default Width... 


Visibility 
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5. Untuk menyembunyikan kolom, klik tab menu Home, kemudian klik 
icon menu Format > Hide & Unhide > Hide Columns. Perhatikan 
sekarang kolom Ctelah disembunyikan. 



O , A «) - J 

• 1 1 

— S 1 Home 1 Insert 


Page Layout Formulas Data 


Projek Modul 3.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 
































G * 


Calibri 


- to - A* a' 




- [Sjj General 


m 


I 


a 


-j* 11 insert ’■ i 

3* Delete ~ ^ ™ 

1 Format 1 ^ T Ciltar » Cala rV 


P \ ste J 


B I U 


ffl ’ $ - A , 


i i 1 ii 


iw gb $ 


- % » r:2 -°2 1 Conditional Format Cell 

/O T .00 -*.0 J 


Clipboard ft 




- : -t ft ] 


Alignment 




Number r 




Styles 












if” Row Height... 






A 


1 1 


E 


F 


G 


H 


1 


j 


l| 


















AutoFit Row Height 
Column Width... 




!] 




1 


| Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 


Biaya/ Paket 


Total 










3 






Web Master 


10 


Rpl, 200,000.00 


Rpl2, 000, 000.00 






n 




4 






Design Fudamental 


15 


Rp750,000.00 


Rpll,250,000.00 








AutoFit Column Width 




~5~1 






Web Master 


20 


Rpl, 200, 000.00 


Rp24, 000, 000.00 










Default Width... 




6 






Cisco 1&2 


15 


Rp2, 500,000.00 


Rp37, 500,000.00 








Visibilit^_ 




7 






Cisco 3&4 


20 


Rp2, 500, 000.00 


Rp50,000, 000.00 






1 Hide C. Unhide 'I 


8 






Web Programming 


15 


Rpl, 000,000.00 


Rpl5, 000, 000.00 




1 mue _Co .imn; 1 


Organize Sheets 


~9~| 






Web Master 


23 


Rpl, 200,000.00 


Rp27, 600,000.00 






Hide Cheet . 




1 _ .. 


10 






Design Fudamental 


4 


Rp750,000.00 


Rp 3, 000, 000. 00 






Unhide 1 
Unhide ( 


| Hid 


le Columns (Ctrl-0) | 




H 






Web Master 


12 


Rpl, 200,000.00 


Rpl4, 400, 000.00 




Columns 




lab Color ► 


12 . 






Cisco 18(2 


25 


Rp2, 500,000.00 


Rp62, 500,000.00 






Pro 


tection 




13 






Web Master 


10 


Rpl, 200,000. 00 


Rpl2, 000,000.00 
















4i 


Protect Sheet... 


14 






Design Fudamental 


15 


Rp750,000.00 


Rpll,250,000.00 










15 






Web Master 


20 


Rpl, 200,000.00 


Rp24, 000,000.00 








m 


Lock Cell 




16 






Web Programming 


15 


Rpl.000,000.00 


Rpl5,000, 000.00 






3 


Format Cells... 




17 




Web Master 


23 


Rpl, 200,000.00 


Rp27, 600,000.00 








18 






Design Fudamental 


4 


Rp750,000.00 


Rp3, 000, 000.00 








19 






Web Master 


23 


Rpl, 200, 000.00 


Rp27, 600,000.00 










20 






Design Fudamenta 


4 


Rp750,000.00 


Rp3, 000, 000.00 










21 






Web Master 


12 


Rpl, 200,000.00 


Rpl4, 400,000.00 








22 






Cisco 18(2 


25 


Rp2, 500, 000.00 


Rp62, 500,000.00 









6. Untuk memunculkan kembali kolom yang tersembunyi, klik tab menu 
Home, kemudian klik icon menu Format > Hide & Unhide > Unhide 
Columns . Perhatikan sekarang kolom C telah dimunculkan kembali. 




“ - j 

Insert 



Page Layout 



Formulas 



Projek Modul 3.xlsx - Microsoft Excel 

Data Review View Developer 



i 



I 

Pa 


















Q 






3 * 

— 1 ^ 
'ste 


Calibri 


- 10 ' 


A* a' — = = 


1(^1 


General 


a 


1 m 

itional Format 




B I U 


ffl - V £ m m m 


iw iW' gb 


$ * % * 


Tj J Jg Condi 




1 Format 1 J ^ cin arT c«i«. 


Clipboard ft 


Font 


ft 11 Alignment ft 


Number 




Styles 








1 


Cell Size 




A 


B | 


~~l 


D 


E 


F 


G 


H 


i 


in 


Row Height... 


1 




















rn 


AutoFit Row Height 
Column Width.., 


3 






| Tangga | 


| Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 


Biaya/ Paket 


Total 






3 






05-02-08 


Web Master 


10 


Rp 1,200,000.00 


Rpl2, 000, 000.00 






4 






05-02-08 


Design Fudamental 


15 


Rp750,000.00 


Rpll,250, 000.00 








AutoFit Column Width 


~5~1 






06-03-08 


Web Master 


20 


Rp 1,200,000.00 


Rp24,000, 000.00 








Default Width... 


6 






06-05-08 


Cisco 1&2 


15 


Rp2, 500,000.00 


Rp37, 500,000.00 






Visibilit^_ 


~7~1 






06-08-08 


Cisco 3&4 


20 


Rp2, 500,000.00 


Rp50,000,000.( 




Hide Rows 
Hide Columns 


1 Hide Unhide 1 


8 






07-10-08 


Web Programming 


15 


Rpl.000,000.00 


Rpl5,000,000.( 


Organize Sheets 


T| 






07-11-08 


Web Master 


23 


Rp 1,200,000.00 


Rp27,600,000.( 




Hide Sheet 




Rename Sheet 

Move or Copy Sheet... 

lab Color ► i 


10 






15/7/2008 


Design Fudamental 


4 


Rp750,000.00 


Rp3,000,000.0 




1 InhiHp DntA/c 




ii 






16/8/2008 


Web Master 


12 


Rp 1,200,000.00 


Rpl4,400,000.( 










1 Unhide Column; 1 


~12| 






17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 


Rp2,500, 000.00 


Rp62,500,000.( 








13 






18-08-08 


Web Master 


10 


Rp 1,200,000.00 


Pni ? nnn rtnn i 






















Protect Sheet... 


14 






20-08-08 


Design Fudamental 


15 


Rp750,000.00 


Rpll,250,000.00 








15 






23-08-08 


Web Master 


20 


Rp 1,200,000.00 


Rp24, 000, 000.00 






m 


Lock Cell 


16 






24-08-08 


Web Programming 


15 


Rpl.000,000.00 


Rpl5,000, 000.00 






3 


Format Cells... 


tf\ 






25-08-08 


Web Master 


23 


Rp 1,200,000.00 


Rp27,600,000.00 








18 






26-08-08 


Design Fudamental 


4 


Rp750.000.00 


Rp3,000, 000.00 








” 19 ] 






26-08-08 


Web Master 


23 


Rp 1,200,000.00 


Rp27,600,000.00 








20 






27-08-08 


Design Fudamental 


4 


Rp750,000.00 


Rp3, 000, 000.00 








21 






28-08-08 


Web Master 


12 


Rp 1,200,000.00 


Rpl4, 400, 000.00 








J2\ 






30-08-08 


Cisco 1&2 


25 


Rp2, 500,000.00 


Rp62, 500,000.00 








23 























Materi 



Langkah Detailnya 



Menghapus Isi Dan 1. Buka kembali file "Tugas Modul 5". 

Format Sel 2. Klik tab menu Home, kemudian klik icon Clear > Clear Formats. 
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Home 



0- - J 

Insert 



Page Layout Formulas 



Projek Modul 5.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 



& 

J 












I U Eh a. 



Tog *18 



j* 3 Insert - 
Delete - 



ii 



3. Perhatikan hasilnya. 



Conditional Format i_en ^ ■ 

Formatting » as Table - Styles » 3-1 Format - | 

[ Styles Cells 






DAFTAR PEMINJAM BUKU PERPUSTAKAAN KELILING 



Clear contents 
Clear Comments 





K. 








NIS 


Nama 


Jurusan 


No. Urut 


Tanggal Pinjam 


Tanggal Kembal 




05001 


Wati 


IPA 


25 


5-Aug-08 


5-Sep-08 




05002 


Susi 


IPA 


26 


6-Aug-08 


6-Sep-08 




05003 


Susan 


IPS 


27 


7-Aug-08 


7-Sep-08 




05004 


Susanti 


IPS 


28 


8-Aug-08 


8-Sep-08 




05005 


Hasan 


IPA 


29 


9-Aug-08 


9-Sep-08 




05006 


Iqbal 


IPS 


30 


10- Aug-08 


10-Sep-08 




05007 


Burhan 


IPA 


31 


11- Aug-08 


ll-Sep-08 




05008 


Riko 


IPS 


32 


12-Aug-08 


12-Sep-08 




05009 


Rika 


IPS 


33 


15-Aug-08 


15-Sep-08 




05010 


Siska 


IPS 


34 


17-Aug-08 


17-Sep-08 




05011 


Susanto 


IPA 


35 


19-Aug-08 


19-Sep-08 




05012 


Supronoto 


IPS 


36 


20-Aug-08 


20-Sep-08 




05013 


Warman 


IPA 


37 


22-Aug-08 


22-Sep-08 




05014 


Muliadi 


IPA 


38 


24- Aug-08 


24-Sep-08 




05015 


Mulkan 


IPS 


39 


27-Aug-08 


27-Sep-08 




05016 


Nurdin 


IPA 


40 


28-Aug-08 


28-Sep-08 




05017 


Wali 


IPA 


41 


30-Aug-08 


30-Sep-08 





ft J | Alignment ^ j [ Number ^ J [ Styles Cells 1 Ed| 



F 1 G 


H 


1 1 1 J 1 K | 









DAFTAR PEMINJAM BUKU PERPUSTAKAAN KELILING 
Kelas III SMU TUNGGAL INDAH 



ms 




jurusan — 


NO. UPUt — 








05001 


Wati 


IPA 


25 


5-Aug-08 


5-Sep-08 




05002 


Susi 


IPA 


26 


6-Aug-08 


6-Sep-08 




05003 


Susan 


IPS 


27 


7-Aug-08 


7-Sep-08 




05004 


Susanti 


IPS 


28 


8-Aug-08 


8-Sep-08 




05005 


Hasan 


IPA 


29 


9-Aug-08 


9-Sep-08 




05006 


Iqbal 


IPS 


30 


10-Aug-08 


10-Sep-08 




05007 


Burhan 


IPA 


31 


ll-Aug-08 


ll-Sep-08 




05008 


Riko 


IPS 


32 


12-Aug-08 


12-Sep-08 




05009 


Rika 


IPS 


33 


15-Aug-08 


15-Sep-08 




05010 


Siska 


IPS 


34 


17-Aug-08 


17-Sep-08 




05011 


Susanto 


IPA 


35 


19-Aug-08 


19-Sep-08 




05012 


Supronoto 


IPS 


36 


20-Aug-08 


20-Sep-08 




05013 


Warman 


IPA 


37 


22-Aug-08 


22-Sep-08 




05014 


Muliadi 


IPA 


38 


24- Aug-08 


24-Sep-08 




05015 


Mulkan 


IPS 


39 


27-Aug-08 


27-Sep-08 




05016 


Nurdin 


IPA 


40 


28-Aug-08 


28-Sep-08 




05017 


Wali 


IPA 


41 


30-Aug-08 


30-Sep-08 





4. Kemudian klik kembali icon Clear > Clear Contents. 



Formulas 


Data Review 


View 


Developer 












(i) _ o 


a ’ 


= = 


■ W 


S 


General 




M 1 




'Q 


a 40 Insert - 
J* Delete - 


Z 


tr ii 


i- 


^ * 






$ - % 


, <-.0 .00 

’ .00 *.0 


Conditional Format 
Formatting - as Table - 


Cell 

Styles - 


Format - 


LS 


] Sort & Find & 
| Filter- Select- 


15 




Alignment 


15 j 


Number 


Styles 




Cells 


. c2 


Clear All 




1 G 


H 






J l 


K ... 


1 


L 


— L * 


1 & 


Clear Formats 












Clear Contents 













DAFTAR PEMINJAM BUKU PERPUSTAKAAN KELILING 
Kelas III SMU TUNGGAL INDAH 



NIS 


Nama 


Jurusan 


No. Urut 


|Tanggal Pinjam 


Tanggal Kembal 




05001 


Wati 


IPA 


25 


5-Aug-08 


5-Sep-08 




05002 


Susi 


IPA 


26 


6-Aug-08 


6-Sep-08 




05003 


Susan 


IPS 


27 


7-Aug-08 


7-Sep-08 




05004 


Susanti 


IPS 


28 


8-Aug-08 


8-Sep-08 




05005 


Hasan 


IPA 


29 


9-Aug-08 


9-Sep-08 





5. Coba sekarang anda perhatikan perubahnnya. Kemudian setelah 



Clear Contents | 
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selesai tutup file anda tanpa melakukan penyimpanan. 

A *0 ^ - 

Home Insert Page Layout Formulas 



ft) 



Projek Modul 5.xlsx - Microsoft Excel 

Review View Developer 



















6 

— 1 ^ 

pa i te j 


Calibri 11 A‘ a' 


i= = Wl|^| 


EJ - 


General 


a 40 Insert ^ 
3* Delete - 
|*j) Foffiat ’ 
Cells 


Sort 
2 W Filte 
Edit 


B I U ffl - 1 ^ 


be m m 




$ ’ % * Too i°8 


Conditional Format Cell 
Formatting T as Table ’ Styles » 
Styles 


Clipboard _[*J| 


Font [*J 


Alignment 





Number ^ 


C 


D E F L G H 


L 


_j 1 i L 


-J 


_J M 






Tugas 



Langkah Detailnya 



Tugas Modul 6 



Buatlah dan format tabel seperti di bawah ini, dan hitunglah nilai rata- 
ratanya. Setelah selesai simpan dengan nama "Tugas Modu[6 



HASH NILAI UJIAN SISWA SMU KELAS I 
SMA SATRIA 



NO 


NAMA 


ULANGAN 1 


ULANGAN II 


MID 


UAS 


1 


Alberd 


90 


80 


80 


79 


2 


Gilberd 


60 


98 


60 


80 


3 


Edberd 


80 


95 


85 


98 


4 


Justin 


60 


75 


65 


95 


5 


Jeselin 


85 


68 


79 


75 


6 


Cristin 


65 


75 


80 


65 


7 


Alingsi 


79 


90 


60 


79 


8 


Achen 


80 


60 


85 


80 


9 


Noviana 


98 


80 


65 


60 


10 


Yesica 


95 


60 


79 


85 


11 


Antonio 
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Modul 7 Melakukan Pengeditan Data 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengkopi Data Dalam 
Sel 



1. Buka kembali file "Tugas Modul 6". 

2. Seleksi range D18:H24. Tekan tombol Ctrl+C. 
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3. Letakkan kursor pada cell E25. 
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4. Tekan tombol Ctrl+V, kemudian perhatikan hasilnya. 
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5. Kemudian letakkan kursor pada cell C25, klik tahan di ujung kanan 
bawah cell C25 kemudian tekan tombol Ctrl tarik sampi baris ke 31. 
Perhatikan hasilnya. 
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6. Kemudian coba anda tekan Ctrl+Z dua kali. Lihat perubahannya. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Memindahkan Data 
Dalam Sel 



1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 6" 

2. Seleksi seluruh range tabel (C3:I24). 
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Insert Page Layout 
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view View Developer 
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3. Tekan tombol Ctrl+X, kemudian letakkan kursor pada cell K3, tekan 
tombol Ctrl+V. Perhatikan hasilnya, kemudian aturlah lebar kolomnya 
(lihat materi pengaturan lebar kolom). 
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4. Kemudian seleksi seluruh kolom nama, tekan tombol Ctrl+C. 
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5. Kemudian letakkan kursor pada cell 16, tekan tombol Ctrl+V. 
Perhatikan hasilnya. 
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6. Kemudian seleksi seluruh kolom nama, tekan tombol Ctrl+C. 

7. Letakkan kursor kembali pada cell H6, kemudian klik kanon, pada 
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menu yang muncul pilih Paste Special. 
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8. Pada kotak dialog yang muncul, klik pilihan Values, kemudian klik 
tombol OK. 
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9. Sekarang lihat hasilnya, perhatikan perbedaanya dengan yang 
sebelumnya. 
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10. Kemudian tekan tombol Ctrl+W pada kotak dialog yang muncul klik 
tombol NO. 



, i n i r i j 1 1 r i i j i qjj i zlj i oj i 

Microsoft Office Excel 

» Do you want to save the changes you made to 'Projek Modul 6,xlsx'? 



Materi 



Langkah Detailnya 




Menambahkan Baris 1. Buka kembali file "Daftar Penjualan Barang". 

Dan Kolom 2. Letakkan kursor pada cell B3. 



Cancel 



tCsYlH ' 7 
esa; 

- — ^ Home 


V J 


j - 




Daftar Penjualan Barang.xlsx ■ 


- Microsoft Excel 


Insert 


Page Layout 


Formulas 


Data Review View Developer 






_ 1 * 


Calibri 


- 10 - A 


; A r = 


: = ^ i 


[=j J General 


• m 


1 Li,A 








P T J 1 


B I U 


^|ehI&' 


^ == = 


; =||lF *F 


i * • 


% * ||?bb +18 1 Conditio 


Clipboard %]( 




Font 


r* 


Alignment 


g || 


Number 


H || 




A | 


B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 




1 




















2 




Nn 


flana Baran^ 


Jtimlah 


Harga/ Unit 


T. Harga 


Diskon 


Total Bayar 




3 


|l 


1 J 


111 o use 


6 


35000 


210000 


21333 


189000 




4 




2 


Keyboard 


10 


150000 


1500000 


150000 


1350000 




5 




3 


Casing 


11 


45000 


495000 


49500 


445500 




6 




4 


Monitor 


13 


790000 


10270000 


1027000 


9243000 




7 




5 


CVD-RW 


4 


350000 


1400000 


140000 


1260000 




S 




6 


CD-Combo 


3 


200000 


600000 


60000 


540000 




9 




7 


Flash Disk 


25 


75000 


1B75000 


1B7500 


1 6 B 7 500 




10 




8 


Laptob 


S 


7250000 


5B000000 


5B00000 


52200000 




11 




9 


Hardisk 


3 


3BOOOO 


1140000 


114000 


1026000 




12 




13 


Printer 


5 


420000 


2103333 


210003 


1890000 




13 




Rata -rata 






969500 


7759000 


775900 


6983103 




14 





















3. Klik tab menu Home , kemudian klik icon Insert > Insert Sheet Rows. 
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m 



e 



J 


P* |_] ; Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel 


- 


1 Home 


1 Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer 


1 l|I3| 


1 



I u □ • <2* • ^ • 

Font 






Too -£8 



■Cells... 



Ss 

Conditional Format 
Formatting - as Table - Styles - I ■ j«= Insert Sheet Rows 

Styles 





A 


■I c 


D 


E 


F G 


A 1 713 TrKArt Sheet 


1 






2 




No. Nama Barang 


Jumlah 


Harga/Unit 


T. Harga Diskon 


Total Bayar 


H 




l|Mouse 


6 


35000 


210000 21000 


189000 


4 




2 Keyboard 


10 


150000 


1500000 150000 


1350000 


5 




3 Casing 


11 


45000 


495000 49500 


445500 


6 




4 Monitor 


13 


790000 


10270000 1027000 


9243000 


Tl 




5 CVD-RW 


4 


350000 


1400000 140000 


1260000 


8 




6 CD-Combo 


3 


200000 


600000 60000 


540000 


9 




7 Flash Disk 


25 


75000 


1875000 187500 


1687500 


10 




8 Laptob 


8 


7250000 


58000000 5800000 


52200000 


11 




9 1 Hardisk 


3 


380000 


1140000 114000 


1026000 


JL2 




10 Printer 


5 


420000 


2100000 210000 


1890000 


13 




Rata-rata 




969500 


7759000 775900 


6983100 


14 







4. Perhatikan, sekarangtabel kita telah ditambahkan baris. 



Home 

& 

Clipboard j* 



Insert Page Layout Formulas Data 
Calibri T 10 A" a' = = = General 



Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 



m 



Paste 



Bin □ 

Font 



^ Alignment 



' % * 

Number 



till 

:°S Conditioi 
.00 ^.o 

Formattin 



B 






Ns ms Rsrsn 



H s r era / IJnt H s r rra 



*T 

5 

6 j 

7 

Tl 

T] 

10 ' 

11 

12 

13 

14 
is I 



1 |^]use 

2 Keyboard 

3 Casing 

4 Monitor 

5 CVD-RW 

6 CD- Com bo 

7 Flash Disk 
B Laptob 

9 Hardisk 
10 Printer 
Rata -rata 



-T— 

10 

11 

13 

4 
3 

25 

5 
3 
5 



"^5CCC 

150000 

45000 

700000 

350000 

200000 

75000 

7250000 

360000 

420000' 

969500 



213333 

1500000 

495000 

10270000 

1400000 

600000 

1675000 

53000000 

1140000 

2100000 

7759000 



21333 

150000 

49500 

1027000 

140000 

60000 

167500' 

5300000 

114000 

210000 

775900 



13933T 

1350000 

445500 

9243000 

1260000 

540000 

1637500' 

52200000 

1026000 

1690000 

6933100 



5. Letakkan kembai kursor pada cell C2, kemudian klik kembali icon 
menu Insert > Insert Sheets Columns. 



0 



a *> ^ • j 

Insert 

* 






Page Layout F< 
Calibri -1 10 A* a' 



Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 



t = 



i u EO - <3»- A, 



a- 



General 
$ - % 



ft M 



Too 4°8 



Conditional Format Cell 
Formatting - as Table- Styles'- 



Insert Cells... 
Insert Sheet Rows 





A 


B | C | 


D 


E 


F 


G 


H 1 


J 




Insert Sheet 


1 




























3 




No. |Nama Barang | 


jjumlah 


Harga/ Unit 


T. Harga 


Diskon 


Total Bayar 










3] 
























4 




1 Mouse 


6 


35000 


210000 


21000 


189000 










Tl 




2 Keyboard 


10 


150000 


1500000 


150000 


1350000 










6 




3 Casing 


11 


45000 


495000 


49500 


445500 










7 




4 Monitor 


13 


790000 


10270000 


1027000 


9243000 










8 




5 CVD-RW 


4 


350000 


1400000 


140000 


1260000 










9 




6 CD-Combo 


3 


200000 


600000 


60000 


540000 










10 




7 Flash Disk 


25 


75000 


1875000 


187500 


1687500 










11 




8 Laptob 


8 


7250000 


58000000 


5800000 


52200000 










12 




9 Hardisk 


3 


380000 


1140000 


114000 


1026000 










13 




10 Printer 


5 


420000 


2100000 


210000 


1890000 










14 




Rata-rata 




969500 


7759000 


775900 


6983100 










Tl 

























6. Maka excel telah menambahkan satu kolom baru dalam tabel kita. 
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e 



H <0 : V - □ 

Home Insert 
^ Calibri 

4a 

B I U - 



Page Layout Formulas 



-10 A" A = = 

ED -|<2*> A * • 



Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel 



Data Review 


View 


Developer 








i 


■ *>- 3= 


General 


3 






* iw iw M - 


$ % 


♦ Too 4°o 


Conditional Format Cell 
Formatting’' as Table’' Styles 



Materi 



Clipboard ^ 




Font 




Alignment 




Number 


Hi 


Styles 




A 


B 


c | 


D 


E 


F 


G 


H 


1 1 J 


1 






















1] 




No. 


1 


1 1n» 


ta Barang 


Jumlah 


Harga/ Unit 


_ Hr 'Sc 


Diskon 


Total Bayar 


3] 








» 














4 






1 


Me 


jse 


6 


35CCC 


210000 


21000 


1893 3 C 


~5~1 






2 


Kei 


board 


10 


150000 


1500000 


150000 


1350000 


6 






3 


Ca: 


ing 


11 


45000 


495000 


49500 


445500 


7 






4 


Me 


titor 


13 


790000 


10270000 


1027000 


9243000 


8 






5 


CV 


-RW 


4 


350000 


1400000 


140000 


1260000 


9 






6 


CD 


Combo 


3 


200000 


600000 


60000 


540000 


10 






7 


Fla 


ih Disk 


25 


75000 


1875000 


187500 


1687500 


11 






8 


Laf 


tob 


8 


7250000 


58000000 


5800000 


52200000 


12 






9 


Ha 


disk 


3 


380000 


1140000 


114000 


1026000 


13 






:c 


Pri 


iter 


5 


420000 


2100000 


210000 


1890000 


14 




Rata-ra 


a 








969500 


7759000 


775900 


6983100 



15 



Langkah Detailnya 



Menghapus Baris Dan 1. Buka kembali file "Daftar Penjualan Barang". 

Kolom 2. Letakkan kursor pada cell C2, klik tab menu Home, kemudian klik icon 



menu Delete > Delete Sheet Rows. 



r _± 



A *) - c - J 

llnsert 



Page Layout Formulas 



Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 





















_ 


J * 1 

~ J -nJ 
ISte -s# 


Calibri ’ 10 ’ 


A* a' — 


= m 9/ 


General 




j* insert - z. 

Ilj* Delete --jl _>] - 
1 3* DeleteC ells... 


W ft 


Pa 






t ah 3 


5 • % » *6o i°8 Conditional Format Cell 




d & 


Clipboard r » 


Font 




Alignment 


^Jl 


Number 




Styles 








A 


B 1 C | 


D 


E 


F 


G 


H 


1 J 


1 if Delete Sheet Columns 1 


c 


1 




















3 




No | 1 


Nama Barang 


Jumlah 


Harga/ Unit 


T. Harga 


Diskon 


Total Bayar 


1. Delete Sheet 


3 
























4 




1 


Mouse 


6 


35000 


210000 


21000 


189000 








5 




2 


Keyboard 


10 


150000 


1500000 


150000 


1350000 








6 




3 


Casing 


11 


45000 


495000 


49500 


445500 








7 




4 


Monitor 


13 


790000 


10270000 


1027000 


9243000 








8 




5 


CVD-RW 


4 


350000 


1400000 


140000 


1260000 








9 




6 


CD-Combo 


3 


200000 


600000 


60000 


540000 








10 




7 


Flash Disk 


25 


75000 


1875000 


187500 


1687500 








11 




8 


Laptob 


8 


7250000 


58000000 


5800000 


52200000 








12 




9 


Hardisk 


3 


380000 


1140000 


114000 


1026000 








13 




10 


Printer 


5 


420000 


2100000 


210000 


1890000 








14 




Rata-rata 






969500 


7759000 


775900 


6983100 








15 

























3. Maka kolom telah dihapus oleh excel. 



Home 


' V J 

Insert 


Page Layout 


Formulas 


Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel 
Data Review View Developer 






















. ^ * 


Calibri 


llll 

mi 

*< 

o 


= 


General 


13 as 




— 1 4^ 
iste | 


















Pa 


B I U 


□ • 3»- 


_A S: m 


: ^ 7M. 


$ - 


% ♦ Too -;“o Conditiona 


Clipboard 




Font 




Alignment 




Number 


rui maun ly 
Ft 




A 


B 


C 1 


D 


E 


F 


G 


H 




1 




















U 




No. 


|Nama Barang I 


|jJm ah 


Harga/ Unit 


T. Harga 


Diskon 


Total Bayar 




3 




















4 




1 


Mouse 


6 


35000 


210000 


21000 


189000 




~5~1 




2 


Keyboard 


10 


150000 


1500000 


150000 


1350000 




6 




3 


Casing 


11 


45000 


495000 


49500 


445500 




7 




4 


Monitor 


13 


790000 


10270000 


1027000 


9243000 




8 




5 


CVD-RW 


4 


350000 


1400000 


140000 


1260000 




9 




6 


CD-Combo 


3 


200000 


600000 


60000 


540000 




10 




7 


Flash Disk 


25 


75000 


1875000 


187500 


1687500 




11 




8 


Laptob 


8 


7250000 


58000000 


5800000 


52200000 




~12~j 




9 


Hardisk 


3 


380000 


1140000 


114000 


1026000 




13 




10 


Printer 


5 


420000 


2100000 


210000 


1890000 




14 




Rata-rata 






969500 


7759000 


775900 


6983100 





PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Angka Untuk SMA/MA 



79 





4. Kemudian letakkan kursor pada cell C3, klik kembali icon menu Delete 
> Delete Sheet Rows. 






Page Layout Formulas 



Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 





















.... „ 


O f 

— 1 44 
Paste 


Calibri 


- 10 ’ ( 


4 

mi 

mi 

mi 

'< 


=|3 General 


• K 


m q 

Format Cell 


^insert - 2. - j 
















1 J* Delete 1 J /j 


B I 


u • □ • :•> 


-A = 




S* $ - 


% * Too 


^<>g Conditional 


| 3* Delete Cells... 


Clipboard J*j 




Font 




Alignment 


*IL 


Number 




Styles 


1 ■ ■■ Delete Sheet F 1 




A 


B 


1 


J 0 


E 


F 


G 


H 1 


1 1 j L 


3^ Delete Sheet Columns 


1 




Delete Sheet 
























2 




No. 


Nama Barang 


Jumlah 


Harga/ Unit 


T. Harga 


Diskon Total Bayar 






T] 


1 1 


4 






1 Mouse 


6 


35000 


210000 


21000 


189000 






5 






2 Keyboard 


10 


150000 


1500000 


150000 


1350000 






6 






3 Casing 


11 


45000 


495000 


49500 


445500 






7 






4 Monitor 


13 


790000 


10270000 


1027000 


9243000 






8 






5 CVD-RW 


4 


350000 


1400000 


140000 


1260000 






9 






6 CD-Combo 


|a 


200000 


600000 


60000 


540000 






10 






7 Flash Disk 


25 


75000 


1875000 


187500 


1687500 






11 






8 Laptob 


8 


7250000 


58000000 


5800000 


52200000 






12 






9 Hardisk 


3 


380000 


1140000 


114000 


1026000 






13 






10 Printer 


5 


420000 


2100000 


210000 


1890000 






14 




Rata-rata 




969500 


7759000 


775900 


6983100 







5. Sekarang baris telah dihapus oleh excel. 




H ~ 0* ~ □ 

Home Insert 



Page Layout 



Formulas 



Daftar Penjualan Barang.xlsx - Microsoft Excel 
Data Review View Developer 







\ * Calibri 


o 

III 

III 


: = ^ 


=n General 


i 


y, 


— 1 








Paste B I U 


4 

□ 


A = 




' ii* s • 


% * ||Tbb ±18 1 Conditional 1 


Clipboard 




Font 


ri 


Alignment 


Fa] 


Number 


Hil| 


sb 


A 


B 


1 c | 


1 D 


E 


F 


G 


H 


1 


1 




















2 




No. — 






Harga/ Unit 


I. Harga 


Diskon 


Total Bayar 




3 




F 


|Mouse | 


l 6 | 


35000 


210033 


21033 


189000 




4 




2 


Keyboard 


10 


150000 


1500000 


150000 


1350000 




5 




3 


Casing 


ii 


45000 


495000 


49500 


445500 




6 




4 


Monitor 


13 


790000 


10270033 


1027033 


9243000 




7 




5 


CVD-RW 


4 


350000 


1403333 


140000 


1260000 




B 




6 


CD- Conn bo 


3 


200000 


600000 


60000 


540000 




9 




7 


Flash Disk 


25 


75000 


1S75000 


167500 


1687500 




10 




S 


Laptob 


8 


7250000 


58000000 


5600000 


52200000 




11 




9 


Hardisk 


3 


380000 


1140000 


114000 


1026000 




12 




10 


Printer 


5 


420000 


2100000 


210000 


1890000 




13 




Rata-rata 






969500 


7759000 


775900 


6983100 




14 









































6. Tutuplah file anda tanpa melakukan penyimpanan. 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Angka Untuk SMA/MA 



80 





Tugas 


Langkah Detailnya 


Tugas Modul 7 


Buatlah tabel gaji dengan tampilan berikut ini. 

Bonus : 15% dori gaji. 

Total : Gaji + Bonus. 

Setelah selesai simpan dengan nama “Tugas Modul 7". 



DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 




NIP 


NAMA 


GOL 


GAJI 


BONUS 


TOTAL 


081001 


Rudi 


A 


Rp2, 500,000.00 






081002 


Anggi 


A 


Rp2, 500, 000.00 






081003 


Hartini 


A 


Rp2, 500,000.00 






081004 


Hartono 


A 


Rp2, 500, 000.00 






081005 


Bambang 


A 


Rp2, 500,000.00 






081006 


Edrisisno 


A 


Rp2, 500, 000.00 






081007 


Herman 


B 


Rp2, 250,000.00 






081008 


Wawan 


B 


Rp2,250, 000.00 






081009 


Susi 


B 


Rp2, 250,000.00 






081010 


Siti 


B 


Rp2,250, 000.00 






081011 


Juleha 


B 


Rp2, 250,000.00 






081012 


Juliana 


B 


Rp2,250, 000.00 






081013 


Junaja 


B 


Rp2, 250,000.00 






081014 


Juli 


C 


Rp2, 000, 000.00 






081015 


Agustin 


C 


Rp2, 000,000.00 






081016 


Septori 


C 


Rp2, 000, 000.00 






081017 


Oktavian 


C 


Rp2, 000,000.00 






081018 


Muggi 


C 


Rp2, 000,000.00 






081019 


Mogan 


C 


Rp2, 000, 000.00 






081020 


Hari 


C 


Rp2, 000,000.00 
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Modul 8 Mengatur Tampilan Lembar Kerja Dan Pengaturan Pencetakan 



Materi 


Langkah Detailnya 


Mengganti Nama 
Lembar Kerja/ Sheet 


1. Buka kembali file "Tugas Modul 7". 

2. Klik Kanan pada Sheet 1, pilih Rename. 






2 






DAFTAR GAJI PEGAWA1 PT. MUJU MUNDUR 








3 

4 




















NIP 


NAMA 


GOL 


GAJI 


BONUS 


TOTAL 




5 




OS 1001 


| Rudi 


! A [ Rp 2,500,000 .00 












6 




1S1002 


jAnggi 


1 A 


Rp 2,500,000.00 










7 




IS 100 3 


1 Hartini 


I A 


Rp 2,500,000.00 










8 




1S1004 


jhlartono 


I A 


Rp 2,500,000.00 










S 




1S1005 


iBambang 


1 a 


Rp 2,500,000.00 










10 




1S1006 


1 Edrisisno 


[ A 


Rp 2,500,000. 00 










11 




OS 1007 


[Herman 


! B 


Rp 2, 250,000 .00 










12 




OSIOOS 


jWawan 


1 B 


Rp 2, 250,000. 00 










13 




osioos 


|Susi 


1 B 


Rp 2, 250,000 .00 










14 




OS 1010 


jsiti 


j B 


Rp 2, 250,000. 00 










15 




osioi: 


1 


Uuleha 


1 B 


Rp 2, 250,000.00 










16 




J 


Insert... 




B 


Rp 2, 250,000.00 










17 




0 


Delete 




B 


Rp 2, 250,000.00 








IS 




1 Rename 


€ 


Rp 2,000,000.00 






IS 




0^ 


Move or Copy.. 




€ 


Rp 2,000,0 00. 00 










20 




o- ^ 


View Code 




jc 


Rp 2,000,000 .00 










21 




r ^ 

0l & 


Prntsrf 




c 


Rp 2,00 0,0 00. 00 










22 




0 








c 


Rp 2,000,000 .00 










23 




0 


Jal 






c 


Rp 2,000,000. 00 










24 




r 

01 


Hide 

Unhide... 




c 


Rp 2,000,000.00! 






25 


















26 










ect All Sheets 

jyt 12 WUfetS 














11 Sh( 


-±enr^ 


|b 


Sheet4 Sheets /fj 


-I'l 




















3. Kemudian ke 

2 


itik 


kart "Daftar Gaji", tekan Enter. Lihat perubahannya. 






DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 








3 

4 

5 












NIP 




NAMA 


GOL 


GAJI 


BONUS 


TOTAL 




OS 1001 


Rudi 


A j 


Rp2,500,000.0oj 










6 




OS 1002 


AnggI 


A 1 


R p2,500, 000.001 












7 




OSIOOS 


Harlini 


A | 


R p2,500,000.00| 












S 




IS 1004 


Hartono 


A, j 


Rp2,500,000.00j 












S 




OSIOOS 


Bambang 


A 1 


Rp2,500,000.00l 












10 




>81006 


Edrisisno 


A | 


Rp2,500,000.00| 












11 




>81007 


Herman 


B \ 


Rp2,250,000.0o[ 












12 




OSIOOS 


Wawan 


B 1 


Rp2,250,000.00l 












13 




OSIOOS 


Susi 


B | 


Rp2,250,000.00| 












14 




OSIOIO 


Siti 


B \ 


Rp2,250,000.0o[ 












15 




0S1O11 


Juleha 


B 1 


R p2,250, 000.00 1 












16 




0S1O12 


Juliana 


B 1 


Rp2, 250,000.001 












17 




OS 10 13 


Junaja 


B | 


Rp2,250,000.0o| 










1 


IS 




081014 


Juli 


C I 


Rp2,000,000.00l 












IS 




>81015 


Agustin 


C | 


Rp2,000,000.00| 












20 




081016 


Septori 


c [ 


Rp2,000, 000.00 j 












21 




OS 1017 


Oktavian 


C 1 


Rp2,000,000.00l 












22 




OSIOIS 


Muggi 


C i 


R p 2,000,000 .00 1 












23 




OSIOIS 


Mogan 


c \ 


Rp2,000,000.0o[ 












24 

25 




I 


081020 


Hari 


c J 


Rp2, 000,000.00! 




























26 






ta Galt 














1 




1 Daf 


| Sheet2 / Sheets / Sheet4 Sheets 




Ready 


m 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menambah Dan 
Menghilangkan 
Background Lembar 
Kerja / Sheet 



1. Masih menggunakan "Tugas Modul 7". 

2. Klik tab menu Page Layout > Background. 






- J 



Projek modul 7,kIsh - Microsoft Excel 



Themes 



Q Colors T 
[X] Fonts - 
\ 0 \ Effects - 
Themes 



| Page Layout | 


Formulas Dat 


a Review 


View Developer 



Margins Orientation Size 
Page Setup 



Print Break 
Area T 



Background 



Print 

Titles 



Width Automatic 
Height: Automatic 



■ i4] Scale 



100% 
Scale to Fit 



B 



Background 

Choose an image to display as the 
background of the sheet, 



2 

3 



DAFTAR GAJI PEGAWAI 



(4^1 P ress FI to r more 



help, 



NIP NAMA GOL GAJI BONUS TOTAL 



5 




031001 j Rudi j A j Rp2, 500,000. 00 j 


6 




081002 lAnggii 1 A 1 Rp2, 500,000.001 


7 




081003 | Hartini | A | Rp2,500 P 000.00| 


8 




081004 jHartono j A j Rp2,500,000.0oj 


9 




08 1005 iBambangl A ■ Rp 2,500,000 .00 1 






081006 |Edrisisno| A | Rp2,500, 000. 00| 


ii 




081007 [Herman | B | Rp2,250,000.0o| 



3. Pilihlah gambar yang akan dijadikan sebagai background sheet/ 
lembar kerjanya (misalnya cari di folder sample picture). Kemudian 
klik tom bo I Insert. 



|jV Sheet Background IwEISmI 

Jy « Public Pictures ► Sample Pictures t | ^~[ | Search ~ P | 
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4. Perhatikan, sekarang sheet telah mempunyai gambar latar belakang. 






Home 



Insert 



Page Layout Formulas 



Data 



Review 



Aal BCol ° rS ' 
^ H Fonts ^ 



Themes 








a 


D 


a 


y 








ft 


Margins Orientation 


Size 


Print 


Breaks 


Delete 


Print 










Area ^ 




Background 


Titles 








Page Setup 













View Developer 

Width: Automatic ^ 
J J Height: Automatic ▼ 
Scale: 100% C 

Scale to Fit 

G 



DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 



NIP 



NAMA 



GOL 



GAJI 



BONUS 



081001 

081002 

081003 

081004 

081005 

081006 

081007 

081008 

081009 

081010 



Rudi 

Anggi 

Hartini 

Hartono 

Bambang 

Edrisisno 

Herman 

Wawan 

Susi 

Siti 



Rp2, 500,000. 00{ 
Rp2, 500,000.001 
Rp2, 500,000.00| 
Rp2,500,000.0o[ 
Rp2, 500,000.001 
Rp2,500,000.00| 
Rp2,250,000.0oj 
Rp2,250,000.00l 
Rp2, 250,000.00| 
Rp2,250,000.0o| 




5. Untuk menghilangkan kembali backgroundnya, klik icon menu Delete 
Background. 



6 ia; 



Home Insert Page Layout 


Formulas 


Data 


£ Colors 7 
[A] Fonts - 
[0~| Effects T 


M 


£' 

argi 


ns Orientation S 


□1 
»ize Prin 

~ Area 


i >a 

t Breaks 



View 

aL, : 



Developer 



Print 

Titles til Scale: 



■ Width: Automatic » Gridline 
V Viev 
Prin 



J J Height: Automatic T 
100 % : 





Themes 








Page Setup 




n 




Scale to Fit 


^ i Sheet 




A 


B 


C 


D 


! E 


Delete Background 

Choose an image to display as the 
background of the sheet. 

Press FI for more help. 


H 


1 














2 




DAFTAR GAJI PEGAWAI 






3 










4 




NIP 


NAMA 


GOL 


GAJI 




BONUS 




TOTAL 




5 




081001 


j Rudi j 


A 


j Rp2,500,000.00j 




!*= 






6 




081002 


j Anggi 


A 


1 Rp2, 500,000.001 




1 






7 




081003 


1 Hartini | 


A 


| Rp2, 500,000.001 




1 






8 




081004 


jHartono j 


A 


j Rp2,500,000.00[ 




1 

I 






9 




081005 


jBambangj 


A 


1 Rp2,50C,000.00l 




1 






10 




081006 


1 Edrisisno | 


A 


| Rp2, 500,000.00| 




| 

1 






11 




081007 


[Herman j 


B 


j Rp2,250,000.00[ 




1 






12 




081008 


j Wawan j 


B 


1 Rp2, 250,000.001 




1 






13 




081009 


1 Susi | 


B 


| Rp2, 250,000.00| 




1 

1 






14 




081010 


Ism | 


B 


j Rp2,250,000.0cj 




1 

1 






15 




081011 


jjuleha 


B 


1 Rp2,250,000.00l 




1 






16 




081012 


lJuliana i 


B 


| Rp2, 250,000.00| 




1 

1 


^ 




17 




081013 


jjunaja 


B 


! Rp2,250,000.00j 




1 


j. 
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6. Maka background lembar kerja/ sheet sekarang telah terhapus. 

esa/ i 1 

Home Insert Page Layout Formulas Data Review Viei 



IaI Fonts T 
Themes . — . 

t \Q\ Effects - 

Themes 



y bmd 

Margins Orientation Size 



Print Breaks 
Area T 
Page Setup 



J4_ 

Background 



Print 

Titles 



Developer 

Cf. j Width Automatic T 
J J Height: Automatic T 
t£] Scale: 100% C 

Scale to Fit 






Gridline 
|3l Viei 
B Prir 
Sheet 



1 

2 






DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 




3 

3 

5 








NIP NAMA GOL GAJI BONUS TOTAL 


081001 ] Rudi ] A ] Rp 2,500,000.00 ] ] 


6 




081002 1 Anggi 1 A 1 Rp 2,500,000.001 1 




7 




081003 | Hartini \ A | Rp2,500,000.0o] j 




8 




081004 ] Hartono ] A ] Rp2,500,000.00] j 




~9~1 




08 1005 iBambangl A 1 Rp 2,500,000 .00 1 1 




10 | 




081006 | Edrisisno | A | Rp 2,500,000 .00 1 | 




11 




081007 ] Herman ] B ] Rp2,250,000.0o] j 




12 




081008 1 Wawan 1 B 1 Rp 2, 250,000.001 1 




13 




081003 |Susi | B | Rp 2, 250,000. 00 1 j 




14 




081010 {siti ] B ] Rd 2. 250 .000 .00 ] ! 





Materi 



Langkah Detailnya 



Menduplikasi Dan 
Memindahkan 
Lembar Kerja/ Sheet 



1. Masih menggunakan "Tugas Modul 7". 

2. Klik kanan pada Daftar Gaji > Move or Copy. 



3 

5 

6 
7 

a 

~9~1 

10 

11 



12 




081008 


13 




081003 


14 




081010 


15 




081011 


16 




081012 


17 




081013 


IS 




081014 


13 






20 






21 




081017 


22 




081018 


23 




081013 


24 




081020 


25 




26 




M 4 


1 ► Dafta Gaji 



DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 



NIP 



NAMA 



GAJI 



081001 

181002 

081003 

081004 

081005 

081006 

081007 



Rudi 

Anggi 

Hartini 

Hartono 

Bambang 

Ediisisno 

Herman 

Wawan 

Susi 

Siti 

Juleha 



Ready 





Insert... 

Delete 

Rename 




Move or Copy... 


9 

6iu 


View Code 
Protect: Sheet... 

Tab Color ► 


Hide 

Unhide... 




Select All Sheets 


jj 



Rp2j 

Rp2, 
Rp2j 
Rp2, 
Rp2, 
Rp2, 
Rp2, 
Rp2, 
R p 2, 
R p 2, 
R p 2, 
R p 2, 
Rp2, 
Rp2j 
Rp2, 
Rp2j 
Rp2, 
Rp2, 
R p 2, 
R p 2, 



.500,000.00] 

.500,000.001 

.500,000.001 

.500,000.00'] 

.500,000.001 

.500,000.00| 

.250,000.00] 

.250,000.001 

.250,000.00| 

.250,000.00] 

.250,000.001 

.250,000.001 

.250,000.00] 

.000,000.001 

.000,000.001 

. 000 , 000 . 00 ] 

.000,000.001 

.000,000.00! 

.000,000.00] 

000,000.00! 



r heet4 -'sheets ,/tJ ,■ 



JUT 



3. Pada kotak dialog yang muncul, To book pilih Tugas Modul 7, Before 
Sheet pilih Sheet2, centang pilihan Create copy, setelah selesai klik 
tombol OK. 
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4. Perhatikan, sekarang telah bertambah sheet baru yang isinya sama 
dengan sheet Daftar Gaji. 



10 




OS 1006 


lEdrisisno | 


A 


| Rp 2,500,000. 00 1 1 




11 




081007 


Herman 


B 


] Rp 2, 250,000. 00 ] j 




12 




081008 


1 Wawan 1 


B 


1 Rp 2, 250,000.001 I 




13 




081009 


|Susi | 


B 


| Rp 2, 250,000.00| | 




14 




OS 10 10 


Jsm j 


B 


] Rp 2, 250,000. 00 ] j 




15 




bsioii 


lJuleha 1 


B 


1 Rp 2, 250,000 .001 i 




16 




081012 


I-- ara g 


B 


| Rp 2, 250,000.00| g 




17 




081013 


Junaja 


B 


] Rp 2, 250,000 .00 ] j 




IS 




081014 


jJuli 1 


C 


1 Rp 2,000,000.001 1 




19 




081015 


1 1 

lAgusfin | 


e 


| Rp 2,000,000. 00 1 j 




20 




081016 


Septori 


C 


] Rp 2 , 000 , 000 . 00 ] j 




21 




0 S10 17 


lOktavian 1 


C 


1 Rp 2,000,000.001 1 




22 




081018 


iMuggi j 


C 


| Rp2,000,000.00| 1 




23 




OS 10 19 


JlVIogan ] 


c 


] Rp 2,000,000. OO] j 




24 




OS 10 20 


jHari I 


c 


j Rp 2,000,000. ooj ! 




25 










26 










H 4 


i ► h Daft a Gaji {] 


Dafta Gali U)\ Sheets /Sheets /Sheet4 Sheets /tJ 


Ready ^ 











5. Klik kanan pada sheet Daftar Gaji (2), pilih Move or Copy. 



12 




OS 100 8 


IWawan 1 


B 


1 1 1 

1 Rp 2, 250,000.001 1 




13 




081009 


iSusi 




B 


| Rp 2, 250,000.001 j 




14 




081010 


jsiti 




B 


j R p 2, 250,000.0 oj j 




15 




081011 


lJuleha 1 


B 


j Rp 2, 250,000. OOj j 




16 




081012 


iJulfar 




Insert... 




000.001 1 




17 




081013 


jjunaja 




Delete 




000 . 00 ] ] 




18 




081014 


jJuli 




Rename 




ooo.ooi 1 




19 




081015 


lAgust 




aTu'iS nr 1 " .-iiVi/ 


000.001 i 




20' 




081016 


1 r 


— 1 ■ 


nriri nrJ 1 










_ , 




UOO.OO| | 




21 




081017 


jOktav 


'Jr 

udfo 


Yiew Lod 




OOO.OOI 1 




22 




081018 


IMuggi 


m 


Kroteci ineet... 


000.001 1 




23 




081019 


jMogar 




Tab Color 


► 


000 . 00 ! ! 






1 


081020 


jHari 




Hide 




000 . ooj ] ! 




25 






Unhide... 








26 














1 I 










H 4 


1 ► h Dafta Gaji 1 


Dafta G 


flirt. 


Er ^ 




13/ Sheet4 /sheets TJ A ~ — |i i 1 


Ready 
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6. Pada kotak dialog yang muncul, To book pilih Tugas Modul 7, Before 
Sheet pilih (move to end), kemudian klik tombol OK. 



12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 
21 
22 
23 

«] 

25 

26 



081008 

081009 

081010 

081011 

081012 

081013 

081014 

081015 

081016 

081017 

081018 

081019 

081020 



I Wa^ 

I 

|Sus 



_l_ 



I Pn-> -?qn nnn nnl 



jSifi 

Uul 



Move or Copy 

Move selected sheets 
To book: 



J j u 1 1 Projek modul 7, xlsx 



Jun 



■Juli 

I 

|Ag. 

jse F 

iQk- 

|Mul 

Jmo 

lHar 



Before sheet: 



Dafta Gaji 
Dafta Gaji (2) 
Sheet! 

Sheets 

Sheets 

Sheet 5 



□ Create a copy 



□ 



Cancel 



Dafta Gaji Dafta Gaji (2) Sheet2 Sheet3 Sheet4 Sheet5 



u 



Ready 



7. Coba sekarang anda perhatikan susunan sheetnya. 



15 




08 10 11 


i i 

lJuleha 1 


B 


1 1 

1 Rp2,250, 000.00 1 






16 




081012 


1 1 

lJuliana | 


B 


| Rp2, 250, 000.00 1 


1 

1 




17 




081013 


jjunaja j 


B 


j Rp2,250,000.0oj 


1 

1 




18 




081014 


lJuli 1 


e 


1 Rp 2,000,000.001 


1 




19 




081015 


1 1 

lAgustin | 


C 


| Rp2,000,000.00| 


1 

1 




20 




081016 


[septori ] 


C 


j Rp 2,000, 000.00 j 


1 

1 




21 




081017 


jOktavian j 


C 


1 R p2,000, 000.00 1 


1 

I 




22 




081018 


iMuggi [ 


c 


| Rp2, 000, 000.00 1 


1 

1 




23 




081019 


[Megan j 


c 


j Rp2,000, 000.00 j 


1 

i 




J± 




081020 


jHari j 


c 


! R p2,000, 000.00 j 


1 




25 
















26 




H < 


i ► h Dafta Gaji Sheet! Sheet:: 


Sheet4 SheetsI 


Dafta Gaji (2] 


— m 


Ready * 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menghapus Lembar 
Kerja 



1. Masih menggunakan "Tugas Modul 7 n 

2. Aktifkan sheet Daftar Gaji (2). 

3. Kemudian klik kanan Delete. 



25 

26 



15 




081011 


jJuleha j 


B 


1 Rp 2, 250,000.001 


16 




081012 


lJuliana | 


B 


| R p 2,250, 000.00 j 


17 




081013 


jjunaja j 


B 


j R p2,250,000.00 j 


IS 




081014 


| Juli 1 


C 


1 Rp 2,000,000.001 


19 




081015 


lAgustin | 


C 


| Rp 2,000,000.00| 


20 




081016 


J Septori j 


C 


j Rp 2,000, 000.00 j 


21 




081017 


jOktavian j 


C 


1 Rp 2,000,000.001 


22 




081018 


IMuggi s 


C 


| Rp 2,000,000.00 1 


23 




081019 


jlVlogan [ 


C 


j Rp 2,000,000.00 j 


~24~| 




081020 


! Hari j 


C 


| Rp 2,000,000.00| 



Daftar Gaji Sheet2 Sheets Sheet4 Sheets I Daftar Ga 



Delete 



Rename 
Move or Copy,,. 
View Code 
i^j Protect Sheet... 
lab Color 
Hide 

Unhide... 




4. Perhatikan, sekarang sheet Daftar Gaji (2), telah di hapus. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menampilkan Lembar 
Kerja / Sheet Dengan 
Print Preview 



1. Masih menggunakan "Tugas Modul 7". 

2. Aktifkan sheet Daftar Gaji. 

3. Klik Office Button > Print > Print Preview. 



G - 

w 



. pi . Ll 



D 


New 


a? 


Open 


y 


Save 


tel 


Save As 




Print 




Prepare 


m 


Send 


% 


Publish 


Bf 


Close 



Preview and print the document 
Print 

Select a printer,, number of copies, and 
other printing options before printing. 

^ Quick Print 

Send the workbook directly to the default 
printer without making changes. 



a 



Print Preview 

Preview and make changes to pages before 
printing. 



Projek modul 
^ View 

Zoom 100 



MUIMDUR 



Excel Options X Exit Excel 



DNUS 



16 



I uuiui ji ■Jupcna 

V i , i 

1081012 iJuliana i 



B I Rp2, 250.000. OOl 



4. Pada kotak dialog yang muncul, klik Show Margins , pastikan semua 
data ada di dalam margin. Klik icon Close Print Preview. 



® ' J r ' J 



Projek modul 7,xlsx - Microsoft Excel 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Mencetak Dokumen 
Kerja 



1. Masih menggunakan "Tugas Modul 7". 

2. Aktifkan sheet Daftar Gaji. 

3. Klik Office Button > Print > Print (Ctrl+P). 




4. Pada kotak dialog Print , Pilih jenis printernya (sesuai printer yang anda 
gunakan). Print range pilih From 1 To 1, pilih Aktive sheet(s) pada 
bagian Print What, Number of copies isikan 1, kemudian klik tombol 

OK. 
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Materi 

Mencetak 

Tertentu 



Langkah Detailnya 



Area Kerja 



1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 7 

2. Aktifkan sheet Daftar Gaji. 

3. Seleksi seluruh range tabel (B2:G24). 



// 



ya; 

— s Home Insert 


Page Layout 


Formulas Data Review 


View 


Developer 




V. 








_ 


1 


Calibri 


- 11 - | 


A‘ A 


= = = 




General 


• il 












Paste ^ | 


B I U 


’He -II& 


T A 






$ % 


♦ -°8 Conditio 

Fnrmattir 


















rormfluir 


Clipboard ^ 




Font 




* ] 1 Alignment 


* 


Number ^ 1 1 




A 


B 


1 . c J 


D 


1 E . 1 


F 


1 


G 1 


1 




















2 




DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 




3 








4 




NIP 


NAMA 


GOL 


GAJI 


BONUS 


TOTAL 




5 




081001 


| RucM 


A 


| Rp2, 500,000.00] 




250000] 


Rp2, 750, 000.00 




6 




081002 


[Anggi 


A 


j Rp2,500,000.00j 




250000j 


Rp2, 750, 000.00 




7 




081003 


1 Hartini i 


A 


1 Rp2,500,000.00] 




250000| 


Rp2, 750, 000.00 




8 




081004 


Hartono 


A 


j Rp2,500,000.0oj 




250000] 


Rp2, 750, 000.00 




9 




081005 


iBambangl 


A 


1 Rp2,500,000.00l 




2500001 

1 


Rp2, 750, 000.00 




10 




081006 


1 Edrisisno | 


A 


1 Rp2, 500,000.00| 




250000| 


Rp2, 750, 000.00 




11 




081007 


Herman 


B 


] Rp2,250,000.0o] 




225000 J 


Rp2,475, 000.00 




12 




081008 


IWawan 1 


B 


1 Rp2, 250,000.001 




2250001 


Rp2, 475, 000.00 




13 




081009 


iSusi i 


B 


| Rp2, 250,000.00| 




225000| 


Rp2, 475, 000.00 




14 




081010 


jsiti 


B 


] Rp2,250,000.00] 




225000] 


Rp2, 475, 000.00 




15 




081011 


lJuleha 


B 


1 Rp2, 250,000.001 




2250001 


Rp2, 475, 000.00 




16 




081012 


lJuliana i 


B 


1 Rp2, 250,000.00| 




225000| 


Rp2, 475, 000.00 




17 




081013 


Junaja 


B 


j Rp2,250,000.00j 




225000] 


Rp2, 475, 000.00 




18 




081014 

081015 


Uuli 

1 


C 


1 Rp2, 000,000.001 




200000 1 

| 


Rp2, 200, 000.00 




19 




lAgustin | 


C 


| Rp2, 000,000.00| 




200000| 


Rp2, 200, 000.00 




20 




081016 


Septori 


C 


j Rp2,000,000.00j 




200000] 


Rp2, 200, 000.00 




21 




081017 


lOktavian • 

1 | 


C 


1 Rp2, 000,000.001 




200000 1 

1 


Rp2, 200, 000.00 




22 




081018 


iMuggi | 


C 


1 Rp2, 000,000.00| 




200000 | 


Rp2, 200, 000.00 




23 




081019 


jlVIogan ] 


C 


] Rp2, 000,000.00] 




200000] 


Rp2, 200, 000.00 




24 




081020 


[Harl 


C 


! Rp2, 000, 000.00! 




200000! 


Rp2, 200, 000.00 





4. Tekan tom bo I Ctrl+P. 

5. Pada kotak dialog Print , Pilih jenis printernya (sesuai printer yang anda 
gunakan), Print range pilih From 1 To 1, pilih Selection pada bagian 
Print What, Number of copies isikan 1, kemudian kliktombol OK. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menampilkan 
Formula Di Lembar 
Kerja Yang Di Cetak 



1 . 

2 . 

3. 



Masih menggunakan "Tugas Modul 7". 

Aktifkan sheet Daftar Gaji. 

Tekan tombol Ctr/+~ pada keyboard anda. Lihat perubahannya 
sekarang formula telah ditampilkan. 



A B C D E F G 



1 
















2 






DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 




3 










4 






NIP NAMA 


GOL 


GAJI 


BONUS 


TOTAL 




5 






081001 jRudi j 


A 


[2500000 


|=E5*10% 


j =E5+F5 




6 






0810021 A nggi 1 


A 


12500000 


I=E6*10% 


l=E6+F6 




7 






r I S 

081003 | Hartinf | 


A 


12500000 


|=E7*10% 


|=E7+F7 




8 






081004 [ Ha rtono ] 


A 


[2500000 


[=E8*10% 


J =ES+F8 




9 






081005 iBambang 1 


A 


12500000 


l=E9*10% 


1 =E9+F9 




10 






081006 | Edrlsnsno | 


A 


12500000 


|=E10*10% 


|=E10+F10 




11 






081007 [Herman [ 


B 


[2250000 


j=Ell*10% 


J=E11+F11 




12 






081008 IWawan 1 


B 


12250000 


l=E12*10% 


1 =E12+F12 




13 






081009 | S u s i i 


B 


12250000 


|=E13*10% 


|=E13+F13 




14 






081010 [siti j 


B 


[2250000 


j =E14*10? / a 


J=E14+F14 




15 






081011 lJule ha 1 


B 


12250000 


l=E15*10% 


l=E15+F15 




16 






081012 1 Juliana i 


B 


12250000 


| =816*10% 


|=E16+F16 




17 






081013 [junaja j 


B 


[2250000 


j =E17*10? / g 


j=E17+F17 




18 






081014 Uuli 1 


e 


12000000 


I=E1S*10K 


I=E18+F1S 




19 






081015 |Agustin | 


e 


12000000 


|=E19*10% 


|=E19+F19 




20 






081016 [septori [ 


C 


[2000000 


[=E20*10% 


J=E20+F20 




JL 






081017 lOktavian 1 


c 


1 2000000 


l=E21*10% 


l=E21+F21 




22 






081018 |Muggi | 


e 


12000000 


!=E22*10% 


|=E22+F22 




23 






081019 [Mogan j 


c 


[2000000 


J=E23*10% 


j=E23+F23 




24 






081020 jHari \ 


c 


J2000000 


j=E24*10% 


|=E24+F24 




7 ^ 















4. Kemudian printlah lembar kerja anda, (lihat materi sebelumnya). 
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Tugas 


Langkah Detailnya 


Tugas Modul 8 


1. Buatlah tabel pemangkatan dari bilangan 0 sampai 100, dengan 
susunan tampilan sebagai berikut. Setelah selesai simpan dengan 
nama "Tugas Modul 8". 



Tabel Pemangkatan 
(Pangkat 2, 3, 1/2) 



Y 


Y A 2 


Y A 3 


Y A l/2 


0 








1 








2 








3 








4 








5 









▼ T T T 



94 








95 








96 








97 








98 








99 








100 
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Modul 9 Menggunakan Fungsi Statist ik , Fill Cell, Dan Find And Replace 



Materi 


Langkah Detailnya 


Mengolah Data Angka 
Dengan Pehitungan 
Statistik (Part 1 : 


1. Buka kembali file "Tugas Modul 1". 

2. Tambahkan 5 Baris sebelum Jumlah (lihat materi penambahan baris). 


Median, Mode, Max, 
Min, Count) 




' Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer 




os 

Paste y 


Calibri 


-111 - 


A" a' — = = 


z fy' Si 3 General 


j M M Q 


j 




B I 


u _ - .a m m m 


i tw $ 


' % > 


*oo -J.°o Conditional Format Cell 








Clipboard 




Font 


f* J Alignment | 


Number 


Formatting ^ as Table w Styles 
J Styles 










A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 








1 
























2 




No 


Nama 


Matematika 


B. Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 








3 




12 


Alam 


86 


85 


90 


92 


88.25 








4 




13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 








5 




14 


Aling 


78 


88 


93 


94 


88.25 








6 




11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 








7 




9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 








8 




6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 








9 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 _ 


85.5 








10 




8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 








11 




10 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 








12 




4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


83.5 








13 




5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 








14 




15 


Reni 


90 


93 


85 


86 


88.5 








15 




3 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


86 








16 




2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 








~17~| 

18 




1 


Susi 


80 


86 


87 


89 


85.5 
























19 








0 
















20 
























21 
























22 

23 




















Jumlah 


1256 


1328 


1281 


1291 








24 

3. Ketikkan pada masing-masing cell C18, C19, C20, 
Median , Modus , Maksimum, Minimum , Jumlah Date 


C21, ( 

i. 


C22 dengan 








Clipboard ^ 


Font 


ft \\ Alignment 5J| 


Number 


n 


lauiiiy as lauic Jiyici 

Styles 










A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 








1 
























2 




No 


Nama 


Matematika 


B. Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 








3 




12 


Alam 


86 


85 


90 


92 


88.25 








4 




13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 








Tl 




14 


Aling 


78 


88 


93 


94 


88.25 








6 i 




11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 








7\ 




9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 








8 




6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 








9 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


85.5 








10 




8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 








11 




10 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 








12 




4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


83.5 








13 




5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 








14 




15 


Reni 


90 


93 


85 


86 


88.5 








15 




3 


Rudi 


84 


92 


89 


79 _ 


86 








16 




2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 








~lf\ 




i 
















18 






Median 
















19 






Modus 


















20 






Maksimum 


















21 






Minimum 


















22 






Jumlah Data 














~23~| 




Jumlah 


T25T 


T W 


— mr 


TT5T 








24 
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4. Klik pada cell D18, kemudian ketikkan formula 
kemudian tekan tombol Enter. 


=Median(D3:Dl 7), 






Clipboard r * 




Font Mill Alignment [*J| 


Number 




Styles 






A 


B 


C ^ E 


F 


G 


H 


1 


















2 




No 


Nama Matematika B. Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 




3 




12 


Alam 


86 


85 


90 


92 


88.25 






4 




13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 








5 




14 


A ling 


78 


88 


93 


94 


88.25 








6 




11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 








7 




9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 








8 




6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 








9 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


85.5 








10 




8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 








11 




10 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 








12 




4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


83.5 








13 




5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 








14 




15 


Rent 


90 


93 


85 


86 


88.5 








15 




3 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


86 








16 




2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 








17 




1 






86 


87 


89 


85.5 




M 






Median 


=Median(D3:D17) 










19 






Modus 
















20 






Maksimum 


















21 






Minimum 


















22 






Jumlah Data 


















23 




Jumlah 


1256 


1328 


1281 


1291 








5. Pastikan kursor masih aktif di cell D18, tekan tombol Ctrl+C, kemudian 
seleksi range E18:G18. 


1 






Clipboard r * 




Font 5J| Alignment 


Number 


rs 


Styles 






A 


B 


C 


D 


L E 


1 F 


1 G 


1 H 


1 






















2 




No 


Nama 


Matematika 


B. Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 








3 




12 


Alam 


86 


85 


90 


92 


88.25 








4 




13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 








5 




14 


Aling 


78 


88 


93 


94 


88.25 








6 




11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 








7 




9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 








8 




6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 








9 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


85.5 








10 




8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 








11 




10 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 








12 




4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


83.5 








13 




5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 








14 




15 


Reni 


90 


93 


85 


86 


88.5 








15 




3 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


86 








16 




2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 








17 




1 


Susi 


80 r 








85.5 










Median 


ss f 


1 






i] 


19 






Modus 
















20 






Maksimum 


















21 






Minimum 


















22 






Jumlah Data 


















23 




Jumlah 


1256 


1328 


1281 


1291 








6. Kemudian tekan tombl Ctrl+V, perhatikan hasilnya. 
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A B 


C 


1 D 


E 


F 


G 


H 


1 
















2 


No 


Nama 


Matematika 


B. Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 


3 


12 


Atom 


86 


85 


90 


92 


88.25 


4 


13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 


5 


14 


A ling 


78 


88 


93 


94 


88.25 


6 


11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 


7 


9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 


8 


6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 


9 


7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


85.5 


10 


8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 


HI 


10 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 


H] 


4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


83.5 


13 


5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 


14 


15 


Reni 


90 


93 


85 


86 


88.5 


15 


3 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


86 


16 


2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 


17 


1 


Susi 












18 




Median 


83 


89 


86 


86 




is] 




Modus 












20 




Maksimum 












21 




Minimum 












22 




Jumlah Data 












23 


Jumlah 


1256 


1328 


1281 


1291 





7. Kemudian ketikkan formula pada cell D19 =Mode(D3:D17), cell D20 
=Max(D3:D17), cell D21 =Min(D3:D17), cell D22 =Count(D3:D17), 
Kemudian kopikan formulanya (lihat langkah 5 dan 6 pada materi ini). 
Jika telah selesai maka tampilannya sebagai beritkut. 




8. Kemudian simpan kembali file anda. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Mengolah Data Angka 
Dengan Pehitungan 
Statistik (Part II : 
Var,Stdev,Varp, 
Stdevp) 



1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 1". 

2. Tambahkan 5 Baris sebelum Jumlah (lihat materi penambahan baris). 



20 






Maksimum 


90 


94 


93 


94 




~2l] 






Minimum 


78 


80 


78 


78 










Jumlah Data 


IS 


15 


15 


15 






23 ] 




”1 


1 1 


r 












24 








]g 












25 








































27 




Jumlah 


1256 


1328 


1281 


1291 





3. Ketikkan masing-masing dari cell C23 sampai C26 Variansi sample, 
Standart deviasi sample, Variansi populasi, Standart deviasi populasi. 
Jika telah selesai tampilannya sebaga berikut. 



ey 



Home Insert 

* 



J 



Calibri 

B I U 



Page Layout Formulas Data R< 

11 ” A~ a' s ■ m 

- .a • m m m iwiw 



General 
$ ' % 



is o 



Conditional Format 
Formatting -r as Table - 



Cell 
Styles - 



d^Insr 
3* Del 
gjFo, 



Clipboard ^ 




Font ra | [ 


Alignment 


*5 Number 


Hi 


Styles 


Cet 




A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 


4 




13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 


5 




14 


Aling 


78 


88 


93 


94 


88.25 


6 




11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 


7 




9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 


8 




6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 


9 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


85.5 


10 




8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 


U 




10 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 


12 




4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


83.5 


13 




5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 


14 




15 


Reni 


90 


93 


85 


86 


88.5 


15 




3 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


86 


16 




2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 


17| 




1 


Susi 


80 


86 


87 


89 


85.5 


18 






Median 


83 


89 


86 


86 




19 






Modus 


86 


86 


90 


90 




20 






Maksimum 


90 


94 


93 


94 




21 






Minimum 


78 


80 


78 


78 




~22| 

23 










IS 


is 


1 s 


IS 








Variansi sample 












24 








Standart deviasi sampel 












25 








Variansi Populasi 












3 








Standart deviasi populasi 




























27 




Jumlah 


1256 


1328 


1281 


1291 





4. Ketikkan pada cell D23 =var(D3:D17), tekan Enter, kemudian kopikan 
rumusnya ke range E23:G23 (lihat materi pengkopian rumus/ formula 
pada materi sebelumnya). 
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Clipboard 




Font 


Alignment 


|*J( Number 




Styles 






A 


B 


C 


1 D 


E 


F 


G 


H 


1 


















2 




No 


Nama 


Matematika 


B. Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 


3 




12 


Atom 


86 


85 


90 


92 


88.25 


4 




13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 


5 




14 


A ling 


78 


88 


93 


94 


88.25 


6 




11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 


7 




9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 


8 




6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 


9 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


85.5 


10 




8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 


ll] 




10 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 


12 




4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


83.5 


13 




5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 


14 




15 


Reni 


90 


93 


85 


86 


88.5 


15 




3 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


86 


16 




2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 


It] 




1 


Susi 


80 


86 


87 


89 


85.5 


18 






Median 


83 


89 


86 


86 




19 






Modus 


86 


86 


90 


90 




20 






Maksimum 


90 


94 


93 


94 




21 






Minimum 


78 


80 


78 


78 




22 






Jumlah Data 




15 


15 


15 




3 






Variansi sample 


l=var(D3:D17)| 







24 






Standart deviasi sampel 












25 






Variansi Populasi 













5. Ketikkan pada cell D24 =Stdev(D3:D17), tekan Enter, kemudian 
kopikan rumusnya ke range E24:G24 (lihat materi pengkopian rumus/ 
formula pada materi sebelumnya). 



4 


A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 




13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 


5 




14 


Aling 


78 


88 


93 


94 


88.25 


6 




11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 


~7\ 




9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 


8 




6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 


9 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


85.5 


10 




8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 


11 




10 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 


12 




4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


83.5 


13 




5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 


14 




15 


Reni 


90 


93 


85 


86 


88.5 


15 




3 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


86 


16 




2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 


"l7| 




1 


Susi 


80 


86 


87 


89 


85.5 


18 






Median 


83 


89 


86 


86 




19 






Modus 


86 


86 


90 


90 




20 






Maksimum 


90 


94 


93 


94 




21 






Minimum 


78 


80 


78 


78 




22 






Jumlah Data 


15 


15 


15 


15 




23 






Variansi sample 


14.35238095 


17.55238095 


24.68571 


30.35238 




~24] 






Standart deviasi sampel || 


|=STDEV(D3:D17) | 


1 






| 


25 






Variansi Populasi 












26 






Standart deviasi populasi 












27 




Jumlah 


1256 


1328 


1281 


1291 





6. Ketikkan pada cell D25 =Varp(D3:G17), tekan Enter, kemudian 
kopikan rumusnya ke range E25:G25 (lihat materi pengkopian rumus/ 
formula pada materi sebelumnya). 
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Clipboard r * 




Font ■ Alignment 


Number 




Styles Cells 




A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 


1 


















2 




No 


Nama 


Matematika 


B. Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 


3 




12 


A lam 


86 


85 


90 


92 


88.25 


4 




13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 


5 




14 


Aling 


78 


88 


93 


94 


88.25 


6 




11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 


7 




9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 


8 




6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 


9 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


85.5 


10 




8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 


11 




10 


Indri 


79 


94 


_ 90 


90 


88.25 


12 




4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


83.5 


13 




5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 


14 




15 


Rent 


90 


93 


85 


86 


88.5 


15 




3 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


86 


16 




2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 


17 




1 


Susi 


80 


86 


87 


89 


85.5 


~xs| 






Median 


83 


89 


86 


86 




19 






Modus 


86 


86 


90 


90 




20 






Maksimum 


90 


94 


93 


94 




21 






Minimum 


78 


80 


78 


78 




22 






Jumlah Data 


15 


15 


15 


15 




23 






Variansi sample 


14.35238095 


17.55238095 


24.68571 


30.35238 




24 






QtanHorf c^mno 1 




















*1 






Variansi Populasi | |=Varp(£3^G17)|_^ 






J 



7. Ketikkan pada cell D26 =Stdevp(D3:G17), tekan Enter, kemudian 
kopikan rumusnya ke range E26.G26 (lihat materi pengkopian rumus/ 
formula pada materi sebelumnya). 

- -I® m 

Alignment 



DhI 



Conditional Format Cell 
Formatting as Table Styles ” 
Styles 



j* 3 Insert 
Delet 
2A Form; 
Cells 



B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 


13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 


14 


Aling 


78 


88 


93 


94 


88.25 


11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 


1 9 | 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 


6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 


7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


85.5 


8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 


10 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 


4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


83.5 


5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 


15 


Rent 


90 


93 


85 


86 


88.5 


3 


Rudi 


84 


92 


_ 89 _ 


79 


86 


2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 


1 


Susi 


80 


86 


87 


89 


85.5 




Median 


83 


89 


86 


86 






Modus 


86 


86 


90 


90 






Maksimum 


90 


94 


93 


94 






Minimum 


78 


80 


78 


78 






Jumlah Data 


15 


15 


15 


15 






Variansi sample 


14.35238095 


17.55238095 


24.68571 


30.35238 






Standart deviasi sampel 


3.788453636 


4.189556176 


4.968472 


5.509299 






Variansi Populasi ■- 














Standart deviasi populaf 


l=STDEVP(D3:G17)| | 


| 




i 




Jumlah 


1256 


1328 


1281 


1291 

















8. Jika telah selesai maka tampilannya seperti di bawah ini. 
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Formulas 



Review 



View Developer 



0 



Home 

* 

-J 



Calibri 

B I 



11 • A‘ A 

<2* - ,A 



3= 



$ - % * 



IS M 3 

^00 Conditional Format Cell 
Formatting ’ as Table ’ Styles ▼ 



a 4 " Insert 
3* Delet 
^ Form; 



Clipboard ^ 




Font ! 


Alignment 


^ 11 Number 


ft 


Styles Cells 




A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 


4 




13 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 


5 




14 


Aling 


78 


88 


93 


94 


88.25 


6 




11 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 


7 




9 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 


8 




6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 


9 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


85.5 


10 




8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 


11 




10 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 


12 




4 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


83.5 


13 




5 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 


14 




15 


Reni 


90 


93 


85 


86 


88.5 


15 




3 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


86 


16 




2 


Susanti 


86 


89 


88 


81 


86 


17 




1 


Susi 


80 


86 


87 


89 


85.5 


18 






Median 


83 


89 


86 


86 




19 






Modus 


86 


86 


90 


90 




20 






Maksimum 


90 


94 


93 


94 




21 






Minimum 


78 


80 


78 


78 




22 






Jumlah Data 


15 


15 


15 


15 




23 








Variansi sample 


14.35238095 


17.55238095 


24.68571 


30.35238 




24 








Standart deviasi sampel 


3.788453636 


4.189556176 


4.968472 


5.509299 












Variansi Populasi 


23.26222222 


19.51638889 


18.69333 


16.4 




26 








Standart deviasi populasi 


4.823092599 


4.41773572 


4.323579 


4.049691 




27 




Jumlah 


1256 


1328 


1281 


1291 


H 



9. Kemudian tutup dan simpanlah kembali dokumen kerja anda. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan Fungsi 1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 1". 

Fill Cell 2. Klik pada cell B17, kemudian kliktab menu Home, klik icon menu Fill > 



Series. 





J **> ’ C “ 4 J * 


Projek Modul l.xlsx - Microsoft Excel 


a y 


07 


Home Insert Page Layout Formulas 


Data Review View Developer 


® - » : 

























SR ^ ^ 




J 

ste 


* 


Calibri 


H 2 * A‘ a' 


= = = '^-1 General 




m m 




Pa 


t 








$ - % » 


•*oo Conditional Format 


^ j* Delete - 

Cell m 

■Styles* g] Format* 

1 Ceils II 


B I 


u _ |i<3»- a, 


m 9 m iw £F i 


3 Down 
HI Right 


Clipboard j* 




Font n 


■ 1 Alignment 


Q Number 






Styles 






A 


Lb_ 


1 c 


D 


E 


F 




G 


H 


3 UP 


jJ 






& Left 


2 






No 


Nama 


Matematika 


B. Indonesia 


B. Inggris Komputer 


Rata-Rata 




Hi 






1 


Atom 


86 


85 


90 




92 


88.25 


n 


4 






2 


Alice 


83 


82 


92 




93 


87.5 * 




~5~1 






3 


Aling 


78 


88 


93 




94 


88.25 




jTI 






4 


Bekti 


80 


86 


80 




90 


84 




~7~1 






5 


Brugman 


81 


93 


78 




80 


83 




8 






6 


Fredi 


87 


80 


80 




83 


82.5 




9 






7 


Hasan 


88 


90 


86 




78 


85.5 




HI 






8 


Indra 


89 


92 


83 




90 


88.5 




Hi 






9 


Indri 


79 


94 


90 




90 


88.25 




Hi 






10 


Jaya 


82 


91 


81 




80 


83.5 




nn 






11 


Karyono 


83 


87 


79 




86 


83.75 




14 






12 


Reni 


90 


93 


85 




86 


88.5 




Hi 






13 


Rudi 


84 


92 


89 




79 


86 




16 






| 14 


Slsonfi 


86 


89 


88 




81 


86 




HI 






| 15 \s\si 


80 


86 


87 




89 


85.5 




18 








jJtd'an 


83 


89 


86 


86 








19 








Modus 


86 


86 


90 


90 








20 1 








Maksimum 


90 


94 


93 


94 








H| 








Minimum 


78 


80 


78 


78 








Hi 








Jumlah Data 


15 


15 


15 


15 








23 








Variansi sample 


14.35238095 


17.55238095 


24.68571 30.35238 






24 


Standart deviasi sampel 3.788453636 


4.189556176 


4.968472 5.509299 






Hi 








Variansi PoDulasi 




19.51638889 


18.693.33 16.4 







3. Pada kotak dialog yang muncul, Series in pilih Columns, Type pilih 
Linear, Step value isikan 1, Stop value isikan 25, kemudian klik tombol 

OK. 
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Serie: 



(H 1^1 



Series in 


Tvoe 


Date unit 


Rows 




•O Linear 




@ Day 


Q Columns 




O Growth 




0 Weekday 






Date 




0 Month 






■ ' ■ AutoFill 




Year 



_rend 

Step value: 







: Stop value: 25 






OK 


Cancel 



4. Perhatikan hasilnya. 



Clipboard !» Font rc | | Alignment j»J( Number |«J| Styjes 
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| B 




C 


D 


E 1 F 


G 
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82 


92 


93 


Tj 




3 


Aling 


78 


88 


93 


94 
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4 


Bekti 


80 


86 


80 


90 






5 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


8 




6 


Fred i 


87 


80 


80 


83 


~9~1 




7 


Hasan 


88 


90 


86 


78 


10 




8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


n 




9 


Indri 


79 


94 


90 


90 


12 




10 


Jaya 


82 


91 


81 


80 


13 




11 


Karyono 


83 


87 


79 


; 86 0 


14 




12 


Reni 


90 


93 


85 


86 


I5] 




13 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


16 1 






usanti 


86 


89 


88 


81 


IE 




| 15 I 


usi 80 


86 


87 


89 


18| 




16 


ledian 


83 


89 


86 


86 


19] 




17 


lodus 


86 


86 


90 


90 


20 




18 


laksimum 


90 


94 


93 


94 






19 


linimum 


78 


80 


78 


78 


22 




20 . 


imlah Data 


15 


15 


15 


15 


~23| 




21 ’ 


ariansi sample 


14.35238095 


17.55238095 


24.68571 


30.35238 


24 




22 


tandart deviasi sampel 


3.788453636 


4.189556176 


4.968472 


5.509299 


~25| 




23 ’ 


ariansi Populasi 


23.26222222 


19.51638889 


18.69333 


16.4 


26 




24 


tandart deviasi populasi 


4.823092599 


4.41773572 


4.323579 


4.049691 


27 




25 . 


jmlah 


1256 


1328 


1281 


1291 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan 1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 1". 

Perintah Find & 2. Klik tab menu Home, kemudian klik icon Find (Ctrl+F). 

Replace 



1 






r- j ; 


jlas Data Review View 


Developer 














0 


i) 


Home 


Insert Page Layout Formi 




ifj 


) - 


in 


* < 


Calibri - 12 - A* a’ = = = fi 


General 


• M 


m 


KB d 4 " Insert 
3* Delete 


Y ■ ■ 

i fSI” 


z3 


t: 


























Paste 


J 


b / u HiEEi T H^ T A' m w m iw iw $ * % 


’ Too -ilo Conditional 


Format 


Cell 

curiae t 1 Format ’ r J w 


Sort 


k Find 




Clipboard ^ 


Font 5j 1 


Alignment 


5j Number 


Styles 


Cells 










Editing 




A 1 


B C 


D 


E 


F 


G 




H 


1 


J 


k 


4 




2 Alice 


83 


82 


92 


93 




87.5 








~s| 




3 Aling 


78 


88 


93 


94 




88.25 








6 ! 




4 Bekti 


80 


86 


80 ~1 


90 




84 








~71 




5 Brugman 


81 


93 


78 3 


80 




83 








8 




6 Fredi 


87 


80 


80 


83 




82.5 









3. Klik tab Find, kemudian ketikkan Hasan pada bagian Find what, 
kemudian kliktombol Find All. 
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4. Kemudian klik tab Replace, isikan Nuri pada bagian Replace with, 
kemudian kliktombol Replace All. 




5. Kemudian pada kotak dialog yang muncul klik OK, kemudian klik Close. 



Find and Replace 1 1? || S3 1 



Microsoft Office Excel i^i 

Microsoft Office Excel cannot find any data to replace. Check if your search formatting and criteria are defined 
JL correctly. If you are sure that matching data exists in this workbook, it may be on a protected sheet. Excel cannot 
replace data on a protected worksheet. 



OK 



83 


86 


m 


90 


l 


78 


ata 


15 


.ample 


14.35 


riauiaci camnol 


Q ~7QQ 



Replace All 



Replace 



Book 


Sheet Name 


Cell 


Value 


Formula 


Projek Modul l.xlsx 


Sheet 1 


SCS9 


Nuri 





1 cell(s) found 
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Tugas 


Langkah Detailnya 


Tugas Modul 9 


Buatlah tabel seperti di bawah ini, kemudian hitunglah kolom yang masih 
kosong, dengan menggunakan rumus/ formula statistik yang dipelajari. 
Setelah selesai simpan dengan nama "Tugas Modul 9". 



TABEL DAFTAR INDEKS PRESTASI 
MAHASISWA UNIVERSITAS ABCD 



No 


Nama 


Semester 1 


Semester II 


Semester III 


Semester IV 


Semester V 


Semester VI 


Rata-rata 


1 


Nuri 


3.2 


3.4 


2.6 


3.4 


3.4 


3 




2 


In dr a 


3.1 


3.5 


2.8 


3.5 


3.5 


3.5 




3 


Indri 


3.3 


3.2 


2.69 


3.2 


3.2 


3.79 




4 


Joya 


3.4 


3 


2.9 


3 


3 


4 




5 


Karyono 


3.5 


2.75 


3 


2.75 


2.75 


3.5 




6 


Reni 


3.2 


2.8 


3.5 


2.8 


2.8 


3.6 




7 


Rudi 


3 


2.96 


3.79 


2.96 


2.96 


2.8 




8 


Susan ti 


2.75 


2.65 


4 


2.65 


2.65 


3.5 




9 


Alice 


2.8 


3.4 


3.5 


3.4 


3.4 


3.2 




10 


Aling 


2.96 


3 


3.6 


3 


3 


3 




11 


Bekti 


2.65 


3.2 


2.8 


3.2 


3.2 


2.75 




12 


Brugman 


3.4 


2.6 


3.5 


2.6 


2.6 


3 




13 


Fredi 


3 


2.8 


3.2 


2.8 


2.8 


3.5 




14 


Wiro 


3.2 


2.69 


3 


2.69 


2.69 


3.79 




15 


Wiri 


2.6 


3.5 


2.75 


2.8 


3.5 


4 




16 


Lukmon 


2.8 


3.79 


2.8 


2.69 


3.79 


3.5 




17 


Riswonto 


2.69 


4 


2.96 


2.9 


4 


3.6 




18 


Bani 


2.9 


3.5 


2.65 


3 


3.5 


2.8 




19 


Saputra 


3 


3.6 


3.4 


3.5 


3.6 


3.5 




20 


zul 


3.5 


2.8 


3 


3.79 


2.8 


3.2 




21 


Sumiati 


3.79 


3.5 


3.2 


4 


3.5 


3 




22 


Samcin 


4 


3.2 


2.6 


3.5 


3.2 


2.75 




23 


Laila 


3.5 


3 


2.8 


2.6 


3 


3 




24 


Lela 


3.6 


2.75 


2.69 


2.8 


2.75 


3.5 




25 


Yuki 


2.8 


2.8 


3 


2.69 


2.8 


3.79 




Variansi 
















Standart 

Deviasi 














IP Tertinggi 














IP Terendah 
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Modul 10 Menggunakan Formula Matematika, Logaritma Dan Trigonometri 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan 
Rumus/ Formula 
Matematika (Part I : 



1. Buka kembali file "Tugas Modul 6". 

2. Klik pada cell D26, kemudian ketikkan Jumloh. Selanjutnya klik pada 
cell E26, lalu ketikkan =sum(E7:E24), kemudian tekan tombol Enter. 



Sum, ABS, Floor, 
Ceilling, Fact, Product 



0* 
Paste ^ 

Clipboard ^ 












1 -|n -Ha" a\ 


i® - -JS 


S T 
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Conditional Format 
Formatting ^ as Table 
Styles 


IB I U llffl ^ISH AH 


\W m 3 |i^ ±w\ 


1 $ • % * ||To8 


Font 


Alignment 




Number J 





A B 


C 


D 


E 




F 


G 


H 


1 


4 




SMA SATRIA 


5 






6 




NO 


NAMA 


ULANGAN 1 


ULANGAN II 


MID 


UAS 


RATA- RATA 


7 




1 


Alberd 


90 


80 


80 


79 


82.25 


8 




2 


Gilberd 


60 


98 


60 


80 


74.5 


9 




3 


Edberd 


80 


95 


85 


98 


89.5 


10 1 




4 


Justin 


60 


75 


65 


95 


73.75 


11 




5 


Jeselin 


85 


68 


79 


75 


76.75 


12 




6 


Cristin 


65 


75 


80 


65 


71.25 


13 




7 


Alingsi 


79 


90 


60 


79 


77 


14 




8 


Achen 


80 


60 


85 


80 


76.25 


15 




9 


Noviana 


98 


80 


65 


60 


75.75 


16 




10 


Yesica 


95 


60 


79 


85 


79.75 


17 1 




11 


Antonio 


75 


85 


80 


65 


76.25 


18 




12 


Hendra 


68 


65 


98 


79 


77.5 


19 




13 


Herman 


69 


79 


95 


80 


80.75 


20 




14 


Richard 


98 


80 


98 


98 


93.5 


21 




15 


Aqim 


97 


98 


95 


95 


96.25 


22 




16 


Linsai 


69 


95 


75 


98 


84.25 


23 




17 


Roberto 


80 


75 


68 


95 


79.5 


24 




18 


Charlos 


85 


60 


79 


98 


80.5 


25 


f 






~26~| 


Jumlah 


|=sum(E7:E24) 




27 


1 







3. Klik pada cell D27, kemudian ketikkan Absolute. Selanjutnya klik pada 
cell E27, lalu ketikkan =Abs(-25), kemudian tekan tombol Enter. 
Perhatikan hasilnya. 





A 


4 

5 

6 




7 




8 




9 




10 




11 




12 




13 




14 




15 




16 




17 




18 




19 




20 




21 




22 




23 




24 




25 




26 




~27~] 




28 





C 1 D | E J F [ G H J l 

SMA SATRIA 



NO 


NAMA 


ULANGAN 1 


ULANGAN II 


MID 


UAS 


RATA- RATA 


1 


Alberd 


90 


80 


80 


79 


82.25 


2 


Gilberd 


60 


98 


60 


80 


74.5 


3 


Edberd 


80 


95 


85 


98 


89.5 


4 


Justin 


60 


75 


65 


95 


73.75 


5 


Jeselin 


85 


68 


79 


75 


76.75 


6 


Cristin 


65 


75 


80 


65 


71.25 


7 


Alingsi 


79 


90 


60 


79 


77 


8 


Achen 


80 


60 


85 


80 


76.25 


9 


Noviana 


98 


80 


65 


60 


75.75 


10 


Yesica 


95 


60 


79 


85 


79.75 


11 


Antonio 


75 


85 


80 


65 


76.25 


12 


Hendra 


68 


65 


98 


79 


77.5 


13 


Herman 


69 


79 


95 


80 


80.75 


14 


Richard 


98 


80 


98 


98 


93.5 


15 


Aqim 


97 


98 


95 


95 


96.25 


16 


Linsai 


69 


95 


75 


98 


84.25 


17 


Roberto 


80 


75 


68 


95 


79.5 


18 


Charlos 


85 


60 


79 


98 


80.5 




4. Klik pada cell D28, kemudian ketikkan Pembulotan ke bawah. 
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Selanjutnya klik pada cell E28, lalu ketikkan =Floor(5,2), kemudian 
tekan tombol Enter ( 5 dibulatkan ke bawah berdasarkan kelipatan 2). 
Perhatikan hasilnya. 
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5. Klik pada cell D29, kemudian ketikkan Pembuloton ke otos. 
Selanjutnya klik pada cell E29, lalu ketikkan =Cei\ing(5,2), kemudian 
tekan tombol Enter ( 5 dibulatkan ke atas berdasarkan kelipatan 2). 
Perhatikan hasilnya. 
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6. Klik pada cell D30, kemudian ketikkan Foktoriol. Selanjutnya klik pada 
cell E30, lalu ketikkan =Fact(5), kemudian tekan tombol Enter. 
Perhatikan hasilnya. 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Angka Untuk SMA/MA 



104 





A 


B 


C 


D 


E 


F 


13 






7 


Alings® 


79 


90 


14 






8 


Achen 


SO 


60 


15 






9 


Noviana 


9S 


SO 


16 






10 


Ye sica 


95 


60 


17 






11 


Antonio 


75 


85 


IS 






12 


Hendra 


6S 


65 


19 






13 


Herman 


69 


79 


20 






14 


Richard 


9S 


SO 


21 






15 


Aqim 


97 


98 


22 






16 


Linsai 


69 


96 


23 






17 


Roberto 


SO 


75 


24 






IS 


Charles 


85 


60 


25 














26 








Jumlah 


1433 




27 








Absolut 


25 




2S 








Pembulatan ke bawah 


4 




29 








Pembulatan ke atas 


& 




~3p] 








Faktorial 


=Fact(5j 




31 













7. Klik pada cell D31, kemudian ketikkan Perkalian Bilangan. Selanjutnya 
klik pada cell E31, lalu ketikkan =Product(5,2,10) / kemudian tekan 
tombol Enter. Perhatikan hasilnya. 
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=P R O D U CT f 5, 2, 10 ) 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan 
Rumus/ Formula 
Matematika (Part II : 
Mod,Sqrt,Combin, 
Permut, Roman 



1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 6". 

2. Klik pada cell D32, kemudian ketikkan Sisa bagi. Selanjutnya klik pada 
cell E32, lalu ketikkan =Mod(10,3), kemudian tekan tombol Enter. 
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3. Klik pada cell D33 , kemudian ketikkan Akar pangkat 2. Selanjutnya 
klik pada cell E33, lalu ketikkan =Sqrt(2S), kemudian tekan tombol 
Enter. 
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4. Klik pada cell D34, kemudian ketikkan Kombinosi. Selanjutnya klik 
pada cell E34, lalu ketikkan =Combin(8,3), kemudian tekan tombol 
Enter. 
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5. Klik pada cell D35, kemudian ketikkan Permutasi. Selanjutnya klik 
pada cell E35, lalu ketikkan =Permut(8,3), kemudian tekan tombol 
Enter. 
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6. Klik pada cell D36, kemudian ketikkan Bilangan Romawi. Selanjutnya 
klik pada cell E36, lalu ketikkan =Roman(8,3), kemudian tekan tombol 
Enter. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan Fungsi 
Bantu Logaritma 
(LoglO, Log, LN, Exp, 
Power) 



1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 6". 

2. Klik pada cell D37, kemudian ketikkan Logaritma 10. Selanjutnya klik 
pada cell E37, lalu ketikkan =Logl0(100), kemudian tekan tombol 

Enter. 
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3. Klik pada cell D38, kemudian ketikkan Logaritma basis 2. Selanjutnya 
klik pada cell E38, lalu ketikkan =Log(8,2), kemudian tekan tombol 
Enter. 
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4. Klik pada cell D39, kemudian ketikkan Logaritma natural. Selanjutnya 
klik pada cell E39, lalu ketikkan =ln(S), kemudian tekan tombol Enter. 
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5. Klik pada cell D40, kemudian ketikkan Pemangkatan eksponensial. 
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Selanjutnya klik pada cell E40, lalu ketikkan =Exp(2), kemudian tekan 
tombol Enter. 
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6. Klik pada cell D41, kemudian ketikkan Pemangkatan Bil. tertentu. 
Selanjutnya klik pada cell E41, lalu ketikkan =Power(5,3), kemudian 
tekan tombol Enter. Perhatikan hasilnya. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan Fungsi 
Bantu Trigonometri 
(Sin, Cos, Tan, 
Radians, Degrees) 



1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 6". 

2. Klik pada cell D42, kemudian ketikkan Sinus. Selanjutnya klik pada cell 
E42, lalu ketikkan =SIN(30*PI()/180), kemudian tekan tombol Enter. 
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3. Klik pada cell D43, kemudian ketikkan Cosinus. Selanjutnya klik pada 
cell E43, lalu ketikkan =Cos(30*PI()/180), kemudian tekan tombol 
Enter. 
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4. Klik pada cell D44, kemudian ketikkan Tangen. Selanjutnya klik pada 
cell E44, lalu ketikkan =Tan(45*PI()/180), kemudian tekan tombol 
Enter . 
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5. Klik pada cell D45, kemudian ketikkan Konversi derajat ke radian. 
Selanjutnya klik pada cell E45, lalu ketikkan =Radians(270), kemudian 
tekan tombol Enter . 




47 

6. Klik pada cell D46, kemudian ketikkan Konversi radian ke derajat. 
Selanjutnya klik pada cell E46, lalu ketikkan =Degrees(PI()), kemudian 
tekan tombol Enter . Perhatikan hasil perhitungan kita. 
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7. Tutup dan simpanlah dokumen kerja anda. 
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Tugas 


Langkah Detailnya 


Tugas Modul 10 


Buatlah tabel sinus, cosinus, tangen, dan tabel logaritma dengan 
tampilan seperti di bawah ini. Setelah selesai simpan dengan nama 

"Tugas Modul 10". 
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Tabel Sinus, Cosinus, Dan Tangen 
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Modul 11 Menggunakan Fungsi Bantu Lookup Dan Teks 



Materi 


Langkah Detailnya 


Menggunakan Fungsi 
Bantu Hlookup 


1. Buatlah workbook yang baru (Ctrl+N). 

2. Kemudian ketikkanlah tabel di bawah ini di mulai dari cell C2. 
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3. Letakkan kursor pada cell Ell, kemudian ketikkanlah pada cell 
tersebut =HLOOKUP(C11,$D$2:$G$5,2,0), kemudian tekan tombol 
Enter. Lihat hasilnya. 
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Nana Barang Harga Satuan Harga To^al 


11 






H001 


€ 


=HLOOKUP(CI1.SDS2:$GS5.2,0'| 1 


12 






H002 


26 


| HLOOKUP(lookup_value r table_array F rowjndi 


13 






H001 


36 









4. Kemudian kopikan rumus tersebut ke range E12:E25. 





A 


B e 


D 


E 


F 


G 


H 


1 


_ 4 






Harga 


3500000 


3000000 


2500000 


3250000 






5 






Potongan 


15% 


10% 


7% 


5% 






6 

7 

8 

9 

10 
11 
12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 
21 
22 

23 

24 

25 


















DAFTAR PENJUALAN HANPHONE 


PER AGUSTUS 2008 




Kode Barang 


Jurmlah 


Nama Barang 


Harga Satuan 


Harga Total 


Discount 


Total 


H001 


50 


Nokia 










H002 


2 


Samsumg 










H001 


3 


Nokia 










H002 


5 


Samsumg 










H003 


2 


Sony Erricson 










H004 


1 


LG 










H002 


1 


Samsumg 










H002 


4 


Samsumg 










H001 


6 


Nokia 










H003 


5 


Sony Erricson 










H004 


2 


LG 










H002 


4 


Samsumg 










HOO 2 


8 


Samsumg 










H002 


2 


Samsumg 










H003 


2 


Sony Erricson 











4. Letakkan kursor pada cell Ell, kemudian ketikkanlah pada cell 
tersebut =HLOOKUP(C11,$D$2:$G$5,3,0), kemudian tekan tombol 
Enter. Lihat hasilnya. 
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A B 


C | 


D 


E 


F 


G 


H 


1 




iT 


















2 


Kode Barang 


H001 


H002 


H003 


H004 








3 r 


Nama 


Nokia 


Samsumg 


Sony Erricson 


LG 








4T 


Harga 


3500000 


3000000 


2500000 


3250000 








5 | 


Pofongan 


15% 


10% 


7% 


5%, 










6 






















7 




DAFTAR PENJUALAN HANPHONE 




8 | 




PER AGUSTUS 200 S 






9 








10 




Kode Barang 


Jumlah 


Nama Barang 


Harga Satuan 


| Harga Total Discount 




Total 




E 




H001 


50 


Nokia 


=HLOOKUP( Cll, $D $2: $G $5, 3,0) 






12 




H002 


26 


Samsumg 


| HLOOKUPfloolcup value,, table array, row index num. 




13 | 




H001 


36 


Nokia 












14 [ 




H002 


54 


Samsumg 












15 




H003 


28 


Sony Erricson 












16 




H004 


18 


LG 












17 




H002 


19 


Samsumg 












IS 




H002 


47 


Samsumg 












19 




H001 


60 


Nokia 












20 




H003 


55 


Sony Erricson 












21 




H004 


25 


LG 












22 | 




H002 


46 


Samsumg 












23 




H002 


85 


Samsumg 












24j 




H002 


25 


Samsumg 












25 | 




H003 


20 


Sony Erricson 












5. Kemudian kopikan rumus tersebut ke range F12:F25. 








A _\_ B 


C 


D 


E 


U F J 


G 


H 


i 








1 
























2 




Kode Barang 


H001 


H002 


H003 


H004 












3 




Nama 


Nokia 


Samsumg 


Sony Erricson 


LG 












4 




Harga 


3500000 


3000000 


2500000 


3250000 












5 




Potongan 


15% 


10% 


7% 


5% 












6 
























7 




DAFTAR PENJUALAN HANPHONE 








8 




PER AGUSTUS 2008 








9 












10 




Kode Barang 


Jumlah 


Nama Barang 


Harga Safuan 


Harga Total 


Discount 


Total 








11 




H001 


50 


Nokia 


3500000 














12 




H002 


26 


Samsumg 


3000000 














13 




H001 


36 


Nokia 


3500000 














14 




H002 


54 


Samsumg 


3000000 














15 




H003 


28 


Sony Erricsor 


2500000 














16 




H004 


IS 


LG 


3250000 














17 




H002 


19 


Samsumg 


3000000 














IS 




H002 


47 


Samsumg 


3000000 














19 




H001 


60 


Nokia 


3500000 














20 




H003 


55 


Sony Erricsor 


2500000 














21 




H004 


25 


LG 


3250000 














22 




H002 


46 


Samsumg 


3000000 














23 




H002 


85 


Samsumg 


3000000 














24 




H002 


25 


Samsumg 


3000000 














25 




H003 


20 


Sony Erricsor 


2500000 






































6. Letakkan kursor pada cell Gil, kemudian ketikkanlah pada cell 




tersebut =F11*D11, kemudian tekan tombol Enter. Lihat hasilnya. 
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A 


B 


C 


D 


E 


F 


1 <■ 1 


H 


i 


1 




















2 






Kode Barang 


HOOl 


H002 


MOO 3 


H004 






3 






Nama 


Nokia 


Samsumg 


Sony Erricson 


LG 






4 






Harga 


3500000 


3000000 


2500000 


3250000 






5 






Potongan 


15% 


10% 


7% 


5% 






6 

7 

8 

9 

10 

HI 




















DAFTAR PENJUALAN HANPHONE 


PER AGUSTUS 2008 




Kode Barang 


Jumlah 


Nama Barang 


Harga Satuan |Harga Total |Discount 


Total 


HOOl 


! 5 A 


Nokia 


35 0000 1 


|=F11*D11 






12 

13 

14 

15 

16 
17 
IS 
19 
20' 
21 
22 

23 

24 

25 






H002 


26 


Samsumg 


3000000 




9 




HOOl 


36 


Nokia 


3500000 








H002 


54 


Samsumg 


3000000 








H003 


28 


Sony Erricson 


2500000 








H004 


IS 


LG 


3250000 








H002 


19 


Samsumg 


3000000 








H002 


47 


Samsumg 


3000000 








H001 


60 


Nokia 


3500000 








H003 


55 


Sony Erricson 


2500000 








H004 


25 


LG 


3250000 








H00 2 


46 


Samsumg 


3000000 








H002 


85 


Samsumg 


3000000 








H002 


25 


Samsumg 


3000000 








H003 


20 


Sony Erricson 


2500000 









7. Kemudian kopikan rumus tersebut ke range G12:G25. 





A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 


1 


4 




Harga 


3500000 


3000000 


2500000 


3250000 






5 




Potongan 


15% 


10% 


7% 


5% 






6 
















7 






DAFTAR PENJUALAN HANPHONE 


8 






PER AGUSTUS 2008 


9 








10 






Kode Barang 


Jumlah 


Nama Barang 


Harga Satuan 


Harga Total 


Discount 


Total 


11 






HOOl 


50 


Nokia 


3500000 


175000000 






12 






H002 


26 


Samsumg 


300000( 


78000000 






13 






HOOl 


36 


Nokia 


3500001 


126000000 






14 






H002 


54 


Samsumg 


3000001 


162000000 






15 






H003 


28 


Sony Erricson 


2500001 


70000000 






16 






H004 


18 


LG 


3250001 


58500000 






17 






H002 


19 


Samsumg 


3000001 


57000000 






18 






H002 


47 


Samsumg 


3000001 


141000000 






19 






HOOl 


60 


Nokia 


3500001 


210000000 






20 






H003 


55 


Sony Erricson 


2500001 


137500000 






21 






H004 


25 


LG 


3250001 


81250000 






22 






H002 


46 


Samsumg 


3000001 


138000000 






23 






H002 


85 


Samsumg 


3000001 


255000000 






24 






H002 


25 


Samsumg 


3000001 


75000000 






25 






H003 


20 


Sony Erricson 


2500001 


50000000 






nc 



















8. Letakkan kursor pada cell Hll, kemudian ketikkanlah pada cell 
tersebut =HLOOKUP(C11,$D$2:$G$5 / 4,0), kemudian tekan tombol 
Enter. Lihat hasilnya. 
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A B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 


1 


J 


4 


Harga 


3500000 


3000000 


2500000 


3250000 








5 


PotonganJ 


15% 


10% 


7% 


5% 








6 
















7 




DAFTAR PENJUALAN HANPHONE 




8 




PER AGUSTUS 2008 




9 








10 




Kode Barang 


Jumlah 


Nama Barang 


Harga Satuan 


Harga Total* 


IP'-U- It— 








H001 


50 


Nokia 


3500000 


175000001 


=HLOOKUP(Cll,$D$2:$G $5,4,0) 






H002 


26 


Samsumg 


3000000 


7800000(1 




13 




H001 


36 


Nokia 


3500000 


126000000 








14 




H002 


54 


Samsumg 


3000000 


162000000 








15 




H003 


28 


Sony Erricson 


2500000 


70000000 








16 




H004 


18 


LG 


3250000 


58500000 








17 




H002 


19 


Samsumg 


3000000 


57000000 








18 




H002 


47 


Samsumg 


3000000 


141000000 








19 




H001 


60 


Nokia 


3500000 


210000000 








20 




H003 


55 


Sony Erricson 


2500000 


137500000 








21 




H004 


25 


LG 


3250000 


81250000 








22 




H002 


46 


Samsumg 


3000000 


138000000 








23 




H002 


85 


Samsumg 


3000000 


255000000 








24 




H002 


25 


Samsumg 


3000000 


75000000 








25 




H003 


20 


Sony Erricson 


2500000 


50000000 









9. Klik icon menu Percen, kemudian kopikan rumus tersebut ke range 
H12-.H25. 





Calibri ’■'11 T A" a’ 


■ - = 


[=]■' 


Percentage 


- I 


is m 


Paste 


B I U EB < 3 » - .A 


= rn: 


n- 


$ - % ♦ 


^-.0 .00 
.00 -.0 


Conditional Form 
Formatting T as Tab 


Clipboard ^ J 


Font 5 J 


1 Alignment 


fa 


Number 


r M j 


\ Styles 



Hll - £ | =HLOOKUP(Cll,$D$2:$G$5Ao[ 





A 


B C 


D 


E 


F 


G 


H 


1 


4 






Harga 


3500000 


3000000 


2500000 


3250000 






5 






Potongan 


15% 


10% 


7% 


5% 






6 

7 

8 

9 

10 
11 




















DAFTAR PENJUALAN HANPHONE 


PER AGUSTUS 2008 




Kode Barang 


Jumlah 


Nama Barang 


Harga Satuan 


Harga Total 


Discount 


Total 


H001 


50 


Nokia 


3500000 


175000000 


15% 




12 

13 


H002 


26 


Samsumg 


3000000 


78000000 


10% 




H001 


36 


Nokia 


3500000 


126000000 


15% 




14 

15 


H002 


54 


Samsumg 


3000000 


162000000 


10% 




H003 


28 


Sony Erricson 


2500000 


70000000 


7% 




16 

17 

18 


H004 


18 


LG 


3250000 


58500000 


5% 




H002 


19 


Samsumg 


3000000 


57000000 


10% 




H002 


47 


Samsumg 


3000000 


141000000 


10% 




19 

20 


H001 


60 


Nokia 


3500000 


210000000 


15% 




H003 


55 


Sony Erricson 


2500000 


137500000 


7% 




21 

22 


H004 


25 


LG 


3250000 


81250000 


5% 




H002 


46 


Samsumg 


3000000 


138000000 


10% 




23 

24 


H002 


85 


Samsumg 


3000000 


255000000 


10% 




H002 


25 


Samsumg 


3000000 


75000000 


10% 




25 


H003 


20 


Sony Erricson 


2500000 


50000000 


7% 




nc 











lO.Coba anda hitung sendiri untuk kolom Total (cell 112). Jika telah 
selesai simpan dengan nama "Latihan Modul 11". (Discount : jumlah 
discount X Harga total). 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan Fungsi 1. Masih menggunakan file "Latihan Modul 11". 

Bantu Vlookup 2. Seleksi range C2:G5, kemudian tekan tombol Ctrl+C. 





Home Insert 


Page Layout Formulas 


Data 


Review 


View Developer 


m a 

Conditional Fc 
Formatting ^ as 1 
Styli 




* Calibri 


- 11 - a' S ■ 


mi 

-f 


] 




General 


Paste 


Hi 

B I U 


ffl 3* • A =- = 


^ !=■ 


:=• 


il" 


1 $ ,r % * Too 4°o 


Clipboard 


Font [ f- 


Vlignment 




ri 


Number ^ j 



C2 - f* | Kode Barang 



1 


A 


B 


1 c 


0 


E 


| F 


G J H 


| j 




















2 








Kode Barang 


H001 


H002 


H003 


H004 








3 








Nama 


Nokia 


Samsumg 


Sony Erricson 


LG 








4 








Harga 


3500000 


3000000 


2500000 


3250000 








5 








Potongan 


15% 


10% 


7% 


5% 








6 

7 

8 

9 

10 
11 
12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 
21 
22 

23 

24 

25 




















DAFTAR PENJUALAN HANPHONE 


PER AGUSTUS 2008 




Kode Barang 


Jumlah 


Nama Barang 


Harga Satuan 


Harga Total 


Discount 


Total 


H001 


50 


Nokia 


3500000 


175000000 


15% 






H002 


26 


Samsumg 


3000000 


78000000 


10% 






H001 


36 


Nokia 


3500000 


126000000 


15% 






H002 


54 


Samsumg 


3000000 


162000000 


10% 






H003 


28 


Sony Erricson 


2500000 


70000000 


7% 






H004 


18 


LG 


3250000 


58500000 


5% 






H002 


19 


Samsumg 


3000000 


57000000 


10% 






H002 


47 


Samsumg 


3000000 


141000000 


10% 






H001 


60 


Nokia 


3500000 


210000000 


15% 






H003 


55 


Sony Erricson 


2500000 


137500000 


7% 




H004 


25 


LG 


3250000 


81250000 


5% 




H002 


46 


Samsumg 


3000000 


138000000 


10% 




H002 


85 


Samsumg 


3000000 


255000000 


10% 




H002 


25 


Samsumg 


3000000 


75000000 


10% 




H003 


20 


Sony Erricson 


2500000 


50000000 


7% 





3. Letakkan kursordi cell 12, kemudian klik kanan pilih Paste Special. 



H 










l 


B 


I m rn ' <2» • A ■ ^8 £1 1 






















A 


Cut 












Copy 






& 


Haste 






r 


_ X C • I 1 








rdSt€ jP6CIcH.ii 






Insert Copied Cells... 






Delete... 






Clear Contents 


Discount 










lotai-- 




Filter ► 

Sort ► 


15% 








10% 
















15% 






-J 


Insert Comment 


10% 






if 


Format Cells... 


7% 








Pick From Drop-down List... 


5% 








Name a Range... 


10% 








Hyperlink... 


i «n/ 







4. Pada kotak dialog Paste Special, pada bagian Paste pilih All, Operation 
pilih None, centang pilihan Transpose, kemudian klik tombol OK. 
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Paste Special 



Paste 


©All | 


O All using Source theme 


0 Formulas 


O All except borders 


O Values 


0 Column widths 


0 Formats 


0 Formulas and number formats 


0 Comments 


0 Values and number formats 


0 Validation 
Operation 


|+> None| 


0 Multiply 


0 Add 


0 Divide 


0 Subtract 


1 1 5kip blanks 


| MlTranspose| 


F zi -te Link 


OK 1 Cancel 







5. Perhatikan dan aturlah perataan teks dan lebar kolomnya, sehingga 
tampilannya seperti di bawah ini. 



Home 

& 

J 



Insert Page Layout Formulas Data 
Calibri - 11 - A~ A = = = &' 



bzu ffl <2* * A m m m iw 1 11 - 

Font J“j [ Alignment 



General 

$ % 



I 



j:g -oo Conditional Format Cell 

Formatting - as Table - Styles - S3 Format 
Number f5j( Styles Cells 



Insert- T. - A~W 

3* Delete - ^ ^ 



Sort & 
c2' r Filter - 



12 






/r | Kode Barang 



A B 


1 c 


D 


E 


F 


G 


H 


. J j 


K 


j L | 


























Kode Barang 


H001 


H002 


H003 


H004 






Kode Barangl 


Nama 


Harga 


Potongan 




Nama 


Nokia 


Samsumg 


Sony Erricson 


LG 






H001 


Nokia 


3500000 


15% 




Harga 


3500000 


3000000 


2500000 


3250000 






H002 


Samsumg 


3000000 


10% 




Potongan 


15% 


10% 


7% 


5% 






H003 


Sony Erricson 


2500000 


7% 


















H004 


LG 


3250000 


5% 


DAFTAR PENJUALAN HANPHONE 










PER AGUSTUS 2008 




















Kode Barang 


Jumlah 


Nama Barang 


Harga Satuan 


Harga Total 


Discount 


Total 










H001 


50 


Nokia 


3500000 


175000000 


15% 












H002 


26 


Samsumg 


3000000 


78000000 


10% 












H001 


36 


Nokia 


3500000 


126000000 


15% 











6. Kemudian seleksi range E11:I25, kemudian tekan tombol Delete pada 
keyboard. 
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^ Home 

j ‘ 

Paste j B 
Clipboard _J3j I 



Page Layout 


Formulas Data Review 


View Developer 






- 11 ” A A 


* ■ = & 3= 


General 


m 


9 


ffl ’ & ' A 


m M 3 =F sF 


$ - % » ro8 ,°§ 


Conditional 
Formatting ' 


Format 
as Table - 


Font 


| Alignment ^ 


Number |5j 




Styles 






3* Delete - £] - 

Sort & 
^£.' r Filter- 



M HU 

!S -r I gP Format 
Cells 



A 1 =HL00KUP(C11,$D$2:$G $5,2,0) 





A B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 




J 


K 


L 


3 




Nama 


Nokia 


Samsumg 


Sony Erricson 


LG 




H001 


Nokia 


3500000 


15% 


4 




Harga 


3500000 


3000000 


2500000 


3250000 




H002 


Samsumg 


3000000 


10% 


5 




Potongan 


15% 


10% 


7% 


5% 




H003 


Sony Erricson 


2500000 


7% 


6 








H004 


LG 


3250000 


5% 


7 




DAFTAR PENJUALAN HANPHONE 








8 




PERAGUSTUS 2008 








9 












10 




Kode Barang 


Jumlah 






Har oa Sat. .an 


Haroa Tntal 


nicrnimt 


Tntal 








11 




H001 






Nokia 


3500000 


175000000 


15% 










12 




H002 






Samsumg 


3000000 


78000000 


10% 










13 




H001 






Nokia 


3500000 


126000000 


15% 










14 




H002 






Samsumg 


3000000 


162000000 


10% 










15 




H003 






Sony Erricson 


2500000 


70000000 


7% 










16 




H004 






LG 


3250000 


58500000 


5% 










17 




H002 






Samsumg 


3000000 


57000000 


10% 










18 




H002 






Samsumg 


3000000 


141000000 


10% 










19 




H001 






Nokia 


3500000 


210000000 


15% 










20 




H003 






Sony Erricson 


2500000 


137500000 


7% 










21 




H004 






LG 


3250000 


81250000 


5% 










22 




H002 






Samsumg 


3000000 


138000000 


10% 










23 




H002 






Samsumg 


3000000 


255000000 


10% 










24 




H002 






Samsumg 


3000000 


75000000 


10% 










25 




H003 






Sony Erricson 


2500000 


50000000 


7% 











7. Letakkan kursor pada cell Ell, kemudian ketikkanlah pada cell 
tersebut =VLOOKUP(C11,$I$3:$L$6,2,0), kemudian tekan tombol 
Enter. Lihat hasilnya. 

r X f* | =VLOOKUP(Cll,$l$3:$L$6,Zo[ 





A 


B 


C 


D 


[ i J 


£ 


G 


H 


• 1 J 


K 


| ^ 




1 


























2 






Kode Barang 


H001 


H002 


H003 


H004 




Kode Barang 


Nama 


Harga 


Potongan 




3 






Nama 


Nokia 


Samsumg 


Sony Erricson 


LG 




H001 


Nokia 


3500000 


15% 




4 






Harga 


3500000 


3000000 


2500000 


3250000 




H002 


Samsumg 


3000000 


10% 




5 






Potongan 


15% 


10% 


7% 


5% 




H003 


Sony Erricson 


2500000 


7% 




6 

7 


















H004 


LG 


3250000 


5% 




DAFTAR PENJUALAN HANPHONE 








8 






PERAGUSTUS 2008 








9 














10 






Kode Barang 


Jumlah J 




Discount 


Total 








U] 






H001 


\ 


=VLOOKUP(C11,$I$3:$L$6,1,0)|| 












12 






H002 


2d 


















13 






H001 


36 


















14 






H002 


54 


















15 






H003 


28 


















16 






H004 


18 


















17 






H002 


19 


















18 






H002 


47 


















19 






H001 


60 


















20 






H003 


55 




















21 






H004 


25 


















22 






H002 


46 




















23 






H002 


85 




















24 






H002 


25 


















25 






H003 


20 


















nc 













8. Kemudian kopikanlah formula tersebut ke range E13:E25, Sehingga 
hasilnya sebagai berikut. 
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c 


D 




1 F 


G 


H 


1 J 


K 


L 




















Kode Barang 


H001 


H002 


H003 


H004 




Kode Barang 


Nama 


Harga 


Potongan 


Nama 


Nokia 


Samsumg 


Sony Erricson 


LG 




H001 


Nokia 


3500000 


15% 


Harga 


3500000 


3000000 


2500000 


3250000 




H002 


Samsumg 


3000000 


10% 


Potongan 


15% 


10% 


7% 


5% 




H003 


Sony Erricson 


2500000 


7% 














H004 


LG 


3250000 


5% 


DAFTAR PENJUALAN HANPHONE 








PER AGUSTUS 2008 
















Kode Barang 


Jumlah 


Nama Barang 


Harga Satuan 


Harga Total 


Discount 


Total 








H001 


50 


Nokia 
















H002 


26 


Samsumg 
















H001 


36 


Nokia 
















H002 


54 


Samsumg 
















H003 


28 


Sony Erricson 
















H004 


18 


LG 

















H002 


19 


Samsumg 
















H002 


47 


Samsumg 
















H001 


60 


Nokia 
















H003 


55 


Sony Erricson 
















H004 


25 


LG 
















H002 


46 


Samsumg 
















H002 


85 


Samsumg 
















H002 


25 


Samsumg 
















H003 


20 


Sony Erricson 




























9. Kemudian coba anda hitung untuk kolom Harga satuon, Harta total, 
Discount, Total, dengan menggunakan fungsi bantu Vlookup. Jika 
telah selesai maka hasilnya adalah sebagai berikut : 



DAFTAR PENJUALAN HANPHONE 


PER AGUSTUS 2008 




Kode Barang 


Jumlah 


Nama Barang 


Harga Satuan 


Harga Total 


Discount 


Total 


H001 


50 


Nokia 


3500000 


175000000 


15% 


14S75000( 


H002 


26 


Samsumg 


3000000 


78000000 


10% 


7020000C 


H001 


36 


Nokia 


3500000 


126000000 


15% 


10 71000 Of 


H002 


54 


Samsumg 


3000000 


162000000 


10% 


14580000L 


HO03 


28 


Sony Erricson 


2500000 


70000000 


7% 


6510000C 


H004 


IS 


LG 


3250000 


58500000 


5% 


55575001 


H002 


19 


Samsumg 


3000000 


57000000 


10% 


5130000f 


H002 


47 


Samsumg 


3000000 


141000000 


10% 


12690000f 


HO 01 


60 


Nokia 


3500000 


210000000 


15% 


178500001 . 


HO03 


55 


Sony Erricson 


2500000 


137500000 


7% 


1278750 Of 


H004 


25 


LG 


3250000 


81250000 


5% 


771 8 75 Of 


HO 02 


46 


Samsumg 


3000000 


138000000 


10% 


1242000 Of 


H002 


85 


Samsumg 


3000000 


255000000 


10% 


223500001 


HO 02 


25 


Samsumg 


3000000 


75000000 


10% 


6750000C 


H003 


20 


Sony Erricson 


2500000 


50000000 


7% 


465GG00C 



10. Kemudian simpan kembali dokumen kerja anda. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Fungsi Bantu Teks 
Left, Right, Mid, Rept 



1. Masih menggunakan file "Latihan Modul 11". 

2. Ketikkan pada masing-masing cell D27, D28, D29, D30 dengan Left, 
Mid, Right, Rept. 



1 


A 


B 


C 


D 


E 


F 


10 






Kode Barang 


Jumlah 


Nana Barang 


Harga Satuan 


11 






H001 


50 


Nokia 


3500000 


12 






H002 


26 


Samsung 


3000000 


13 






H001 


36 


Nokia 


3500000 


14 






HO 02 


54 


Samsung 


3000000 


15 






HQ03 


28 


Sony Erricson 


2500000 


16 






H004 


18 


LG 


3250000 


17 






HO 02 


19 


Samsung 


3000000 


18 






H002 


47 


Samsung 


3000000 


19 






H001 


60 


Nokia 


3500000 


20 






H003 


55 


Sony Erricson 


2500000 


21 






HO 04 


25 


LG 


3250000 


22 






HO 02 


46 


Samsung 


3000000 


23 






H002 


85 


Samsung 


3000000 


24 






HO 02 


25 


Samsung 


3000000 


25 






HO 03 


20 


Sony Erricson 


2500000 


26 














jti 








Left 


1 


1 


28 








Mid 






29 








Right 






30 








Rept 







31 



3. Ketikkan pada cell E27 dengan formula =LEFT(E25,4), kemudian tekan 
tombol Enter. Perhatikan hasilnya. 




Page Layout 



Formulas 



Bookll.xlsx - Microsoft Excel 
Data Review View Developer 



Paste 



* 



H 11 H I a* a' J 

B I U |fffl A, 



|= = =||^_| I §< 1 1 [General -| || 

l == =■ ==|i”== s^l I $ % * ll'oo ;°o | Conditional Format 

I ■ Sf ■ J I ^ I M-! Formatting - as Tablets- 



Clipboard_|»J| Font [»J[ Alignment [*J| Number Styles 



SUM - X V fic | =LEFT(E25,4) 





A B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 


| 1 


19 

20 
21 
22 

23 

24 

25 

26 




H001 


60 


Nokia 


3500000 


210000000 


15% 


178500000 


H003 


55 


Sony Erricson 


2500000 


137500000 


7% 


127875000 


H004 


25 


LG 


3250000 


81250000 


5% 


77187500 


H002 


46 


Samsumg 


3000000 


138000000 


10% 


124200000 


H002 


85 


Samsumg 


3000000 


255000000 


10% 


239500000 


H002 


25 


Samsumg 


3000000 


75000000 


10% 


37500000 


H003 


20 


Sony Erricson 


2500000 


50000000 


7% 


46500000 














; 


~27] 






Left 


=LEFT( E25,4) | 








| 


28 






Mid 




.chars]) | 








29 

30 






Right 

Rept 










31 

















4. Ketikkan pada cell E28 dengan formula =MID(E25,6,5), kemudian 
tekan tombol Enter. Perhatikan hasilnya. 
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A B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 


io r 


Kode Barang 


Jumlah 


Nama Barang 


Harga Satuan 


Harga Total 


Discount 


ii 


H0Q1 


.50 


Nokia 


3500000 


175000000 


15% 


12 


H002 


26 


Samsumg 


3000000 


78000000 


10% 


13 


H001 


36 


Nokia 


3500000 


126000000 


15% 


14 


H002 


54 


Samsumg 


3000000 


162000000 


10% 


15 j 


H003 


28 


Sony Erricson 


2500000 


70000000 


7% 


16 


H004 


IS 


LG 


3250000 


58500000 


5% 


17 


moo 2 


19 


Samsumg 


3000000 


57000000 


10% 


IS 


H002 


47 


Samsumg 


3000000 


141000000 


10% 


19 


H001 


60 


Nokia 


3500000 


210000000 


15% 


20 


H003 


55 


Sony Erricson 


2500000 


137500000 


7% 


21 


H004 


25 


LG 


3250000 


81250000 


5% 


22 


H0Q2 


46 


Samsumg 


3000000 


138000000 


10% 


23 


moo 2 


85 


Samsumg 


3000000 


255000000 


10% 


24 


H002 


25 


Samsumg 


3000000 


75000000 


10% 


25 


H003 


20 


Sony Erricson. 


2500000 


50000000 


7% 


26 








27 I 




Left 


Sony 






~2S~| 




Mid 


|=MID(E25,6,5) 






29 




Right * 




num F numchars) | 




30 




Rept 





5. Ketikkan pada cell E29 dengan formula =RIGHT(E25 / 8), kemudian 
tekan tombol Enter. Perhatikan hasilnya. 





A 


B 


C 


D 


E 


F 


22\ 






H002 


46 


Samsumg 


3000000 


23 






H002 


85 


Samsumg 


3000000 


24 






H00.2 


25 


Samsumg 


3000000 


25 






H003 


20 


Sony Erricson 


2500000 


26 














27 








Left 


Sony 




2S 








Mid . 






~29~[ 








Right 


|=RIGHT(E25,8] 




30 








Rept 


RIGHTftext [num_ chars]) | 


31 















32 

6. Ketikkan pada cell E30 dengan formula =REPT(E25,3), kemudian tekan 
tombol Enter. Perhatikan hasilnya. 





SUM 


- (' X V Jt 


=REPT(E25,3) 




A 


B 


C 


D 


E 


F 


22 






H002. 


46 


Samsumg 


3000000 


23 






H002 


85 


Samsumg 


3000000 


24 






H002 


25 


Samsumg 


3000000 


25 






H003 


20 


1 1 

Sony Emcson ( 


2500000 


26 














27 








Left 


Sony 




28 








Mid 


Erriic 




29 








Right 


Erricson 




~3p] 








Rept 


|=REPT(E25,3) 


1 


31 
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7. Jika pengetikkan anda lakukan dengan benar, maka hasilnya adalah 
sebagai berikut. 



t 






c 


D 


E 


F 


G 


1 




HO 02 


46 


Samsung 


3000000 


138000000 




HO 02 


85 


Samsung 


3000000 


255000000 




HO 02 


25 


Samsung 


3000000 


75000000 




H003 


20 


Sony Errfcson 


2500000 


50000000 




















Left 


Sony 












Mid 


Erric 












Righ: 


Erricson 












Repl 


Sony ErricsonSony ErricsonSony Erricson 





8. Kemudian tutup dan simpanlah kembali dokumen kerja anda. 
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Materi 


Langkah Detailnya 


Tugas Modul 11 


Dengan menggunakan bantuan formula lookup dan fungsi bantu teks, 
lengkapilah tabel di bawah ini. Setelah selesai simpan dengan nama 

"Tugas Modul 11". 



PT. Garuda Air 


Rekapitulasi Penerbangan Bulan Agustus 2008 




No. 


Nama 


Kede Tiket 


Tujuan 


Kelas 


Tiket 


Total Biaya 


1 


Ahmad 


01-JKT-E 










2 


Naldi 


02-JKT-B 










3 


Aldi 


03-SRB-E 










4 


Alfian 


04-BDG-EX 










5 


Rendri 


05-PDG-RE 










6 


Susi 


06-SRB-B 










7 


Wati 


07-ACH-EX 










8 


Siksa 


08-JKT-E 










9 


Warman 


09-PDG-B 










10 


Hermanto 


10-ACH-RE 










11 


Udin 


11-SRB-E 










12 


Dadang 


12-BDG-EX 










13 


Dedi 


13-SRB-RE 










14 


Dodi 


14-JKT-EX 










15 


Dido 


15-SRB-B 











Tabel Array : 

Tabel Kode tiket : Tabel Jenis Kelas 



Kode 


Tujuan 


JKT 


Jakarta 


SRB 


Surabaya 


ACH 


Aceh 


BDG 


Bandung 


PDG 


Padang 



Tipe Kelas 


Kelas 


Harga Tiket 


E 


Ekonomi 


700000 


B 


Bisnis 


1000000 


RE 


Regional 


1200000 


EX 


Eksekutif 


1600000 
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Modul 12 Menggunakan Operator Ekspresi Dan Formula IF 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan 
Operator Dan Eksprsi 
Logika : > (lebih 
besar), < (lebih kecil), 
>= (lebih besar sama 
dengan), <= (lebih 
kecil sama dengan), = 
(sama dengan), <> 
(tidak sama dengan) 



1. Buatlah lembar kerja yang baru (Ctrl+N). 

2. Klik pada cell C5, kemudian ketikkan =5>2, kemudian tekan tombol 
Enter, perhatikan hasilnya. 







A 


B 


C 


D 


1 












2 












3 












4 










5 




1 


| TRUE | 




6 












7 












8 












9 












10 











3. Klik pada cell C6, kemudian ketikkan =5<2, kemudian tekan tombol 
Enter, perhatikan hasilnya. 



r 


Boold 






A 


B 


1 c i 


D 


1 










2 










3 










4 










5 






TRUE 




6 






FALSE 




7 




1 


1 




8 











4. Klik pada cell C7, kemudian ketikkan =5>=5, kemudian tekan tombol 
Enter, perhatikan hasilnya. 





Bookl 






A 


B 


C 


D 


E 


1 
















2 
















3 
















4 












5 






TRUE 










6 






FALSE 






7 






TRUE 






8 






1 ! 






9 












10 












-- 













5. Klik pada cell C8, kemudian ketikkan =5<=5, kemudian tekan tombol 
Enter, perhatikan hasilnya. 
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Eookl 








A 


B 


C 


1 D 


1 










2 










3 










4 










5 






TRUE 




6 






FALSE 




7 






TRUE 




S 






TRUE 




3 










1.0 











6. Klik pada cell C9, kemudian ketikkan =5<>5, kemudian tekan tombol 
Enter, perhatikan hasilnya. 





ffif] Bookl 






A 


B 


C 


D 


1 












2 












3 












4 










5 






TRUE 






6 






FALSE 






7 






TRUE 






& 






TRUE 




S 






FALSE 

1 




10 




1 




[ 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan Fungsi 1. Buka kembali file "Tugas Modul 1". 

Logika If 2. Tambahkan kolom Keterangan di sebelah kolom Rata-rata. 





13 


“ 














A | B 1 


C 


D 


E 


1 F 


G I 


s E2 ■ i 




i 










2 


No 


Nama 


Matematika 


B. Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 






H 


1 


Alam 


86 


85 


90 


92 


88.25 


l l 




4 


2 


Alice 


83 


82 


92 


93 


87.5 






5 


3 


A ling 


78 


88 


93 


94 


88.25 




6 


4 


Bekti 


80 


86 


80 


90 


84 




7 


5 


Brugman 


81 


93 


78 


80 


83 




8 


6 


Fredi 


87 


80 


80 


83 


82.5 




9 


7 


Nuri 


88 


90 


86 


78 


85.5 




10 


8 


Indra 


89 


92 


83 


90 


88.5 




ll! 


9 | 


Indri 


79 


94 


90 


90 


88.25 




12 


10 


Jay a 


82 


91 


81 


80 


83.5 




13 


11 


Karyono 


83 


87 


79 


86 


83.75 




14 


12 


Reni 


90 


93 


85 


86 


88.5 




15 


13 


Rudi 


84 


92 


89 


79 


86 




16 


14 


Susanti 


86 


89 


| 88 1 


81 


86 





3. Klik pada cell 13, kemudian ketikkan =IF(H3>65, "Lulus", "Gagol"), 
kemudian tekan tombol Enter. Perhatikan hasilnya. 
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X V fic ^ffHa^/’LulusV'Giagar 





F 


G 


H 


L - 


1 j 


K 


L 


1 
















2. 


IB. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 


Keterangart 








3 


90 


92 


SS.25 


=if(H3>65, "Lulus", "|GagaI"j 






4 


92 


93 






[value_if_false]j | 


87. 5 


| ii ij u y i l i3 i_le!: l L'" l fliue_ii_u uc 


5 


93 


94 


88.25 










6 


SO 


90 


84 










7 


7S 


SO 


S3 










8 


SO 


S3 


82.5 










9 


S6 


78 


85.5 










10 


S3 


90 


88.5 










11 


90 


90 


88.25 










12 


81 


SO 


83.5 











4. Selanjutnya kopikan rumus tesebut ke range 14:117, jika telah selesai 
maka hasilnya adalah sebagai berikut. 



B 


c 


D 


E - 


F 


G 


H 


1 i I 




















No 


Nama 


Mate mat ika 


B, Indonesia 


B. Inggris 


Komputer 


Rata-Rata 




Keterangan 


1 


A lam 


S6 


S5 


90 


92 


SS.25 




Lu U 5 


2 


Alice 


S3 


S2 


92 


95 


S7.5 




Lu US 


3 


ASing 


7S 


SS 


93 


94 


SS.25 




Lu U5 


4 


Bekti 


BO 


B6 


BO 


90 


S4 




Lu us 


5 


Brugman 


SI 


93 


7S 


SO 


S3 




Lu us 


6 


Fred) 


37 


SO 


SC 


S3 


S2.5 




Lulus 


7 


Nun 


SS 


9C 


86 


7S 


S5.5 




Lu U5 


S 


Indra 


S9 


92 


S3 


90 


SS.5 




Lulus 


9 


indh 


79 


94 


90 


90 


SS.25 




Lu us 


10 


Jaya 


82 


91 


SI 


SO 


S3. 5 




Lulus 


11 


Karyono 


S3 


B7 


79 


S6 


S3. 75 




Lu us 


12 


Reni 


90 


93 


S5 


S6 


SS.5 




Lulus 


13 


Rudi 


S4 


92 


S9 


79 


S6 




Lu us 


14 


Susanti 


S6 


S9 


SS 


SI 


S6 




Lu us 


15 


Susi 


SO 


S6 


B7 


S9 


S5.5 




Lu us 



5. Simpanlah kembali dokumen kerja anda. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan Fungsi 1. Buka kembali file "Tugas Modul 7". 

Logika If Multipel (If 2. Sisipkan kolom baru diantara kolom Bonus dan Total. 

Nested) 



I 



1 



2 








DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 




~n 


















NIP 


NAMA 


GOL 


GAJI 


BONUS 




TOTAL 


5 


081001 


[Rudi \ 


A 


[ Rp2, 500,000.00] 


375000 




Rp2, 875, 000.00 


6 


081002 


jAnggi | 


A 


1 Rp2, 500,000.001 


375000 




Rp2, 875, 000.00 


7 


081003 


I I 

1 Hartini | 


A 


| Rp2, 500,000.00| 


375000 




Rp2, 875,000.00 


8 


081004 


jhlartono J 


A 


] Rp2,500,000.00[ 


375000 




Rp2, 875,000.00 


9 


081005 


iBambangl 


A 


1 Rp2, 500,000.001 


375000 




Rp2,875,000.00 


10 


081006 


lEdrisisno i 


A 


| Rp2,500,000.00[ 


375000 




Rp2, 875, 000.00 


11 


081007 


[Herman J 


B 


[ Rp2,250,000.00j 


337500 




Rp2,587, 500.00 


12 


081008 


IWawan 1 


B 


[ Rp2, 250, 000.00] 


337500 




Rp2, 587,500.00 


13 1 


081009 


1 1 

1 Susi | 


B 


[ Rp2, 250,000. Oo[ 


337500 




Rp2,587,500.00 


14 


081010 


[sm | 


B 


[ Rp2,250,000.00j 


337500 




Rp2,587,500.00 


15\ 


081011 


lJuleha 1 


B 


[ Rp2, 250,000.00] 


337500 




Rp2,587,500.00 


16 

— H 


081012 


lJuliana | 


B 


| Rp2,250,000.00] 


337500 




Rp2,587,500.00 



3. Klik di cell G4, ketikkan Tunjangan, kemudian tekan Enter sekali, 
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ketikkan kebali =IF(D5="A",10%*E5,IF(D5="B",7%*E5,5%*E5)), 
Kemudian tekan tombol Enter. 



- Il/t =IF(D5-'A",10%*E5.if(D5="B".7%*E5,5%*E5)) 



— 


■ 

A B 


| C 


D 


E 


_ f 


a. . 


1 


I 


1 



















2 

3 

4 

3 

6 

7 

8 

9_ 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 
21 
22 

23 

24 



DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 



NIP 



081001 

081002 

081003 

081004 

081005 

081006 

081007 

081008 

081009 

081010 

081011 

081012 

081013 

081014 

081015 

081016 

081017 

081018 

081019 

081020 



[Anggi 

lHartini 

JlHartono 

jBambang 

lEdrisisno 

J Herman 

IWawan 

I 

I Susi 

jsiti 

jJuleha 

lJuliana 

Jjunaja 

jJuli 

lAgustin 

Jseptori 

lOktavian 

I 

iMuggi 

jlVIogan 

lHari 



[ A Jrp2,500,000.0qJ~ 



,500,000.001 

,500,000.00| 



,500,000.00j_ 

,500,000.00j_ 

,500,000.00| 



,250,000.00j^ 
,250,000.001 
, 250, OOO.Oo]"" 
,250, OOO.OO] 



r 

,250,000.001 

,250,000.00| 

,250,000.00[] 

,000,000.00[_ 

,ooo,ooo.oo]"~ 



,000,000.00j_ 

, 000 , 000.001 

, 000 , 000.001 

,ooo,ooo.oo[[ 

,ooo,ooo.oo! 



TUNJANGAN 



TOTAL 



375000| 

3 



3750001 



375000j 

337500| 



3375001 



3375001 



3375001 



3375001 



3000001 



3000001 

3 



3000001 



3000001 



3000001 



-IF(D5="A",10%*E 5,if(D5="B",7%*E5,5%*E5)) 

— — kpi,y;b,uuu.u ! j | 

Rp2,875,000.00 
Rp2, 875, 000.00 
Rp2, 875, 000.00 
Rp2,875, 000.00 
Rp2, 587, 500.00 
Rp2,587,500.00 
Rp2,587, 500.00 
Rp2,587,500.00 
Rp2, 587,500.00 
Rp2,587,500.00 
Rp2,587, 500.00 
Rp2, 300,000.00 
Rp2, 300,000.00 
Rp2, 300,000.00 
Rp2, 300,000.00 
Rp2, 300,000.00 
Rp2, 300,000.00 
Rp2,300, 000.00 



4. Selanjutnya anda kopikan rumus tersebut ke range G6:G24. 
Perhatikan hasil perhitungan kita. 





G6 




- 0. 


f* | =IF(D6="A",10%*E6,IF(D6= 


"B",7%*E6,5%*E6)) 






A 


B 


C 


D 


E 


—* 1 




H 


3 











4 


NIP 


NAMA 


GOL 


GAJI 


BONUS 


TUNJANGAN 


TOTAL 




5 




081001 


J Rudi ! 


A 


| Rp2, 500,000.00] 


37500 




Rp2,875, 000.00 




6 




581002 


1 1 

lAnggi l 


A 


1 Rp2, 500, 000.001 


37500 


) 


250000 


Rp2, 875, 000.00 




7 




581003 


jHartini | 


A 


] Rp2,500,000.00j 


37500 




250000 


Rp2,875, 000.00 




8 




081004 


jHartono j 


A 


] Rp2, 500,000.00] 


37500 


: 


250000 


Rp2, 875, 000.00 




9 




081005 


iBambangi 


A 


1 Rp2, 500, 000.001 


37500 


) 


250000 


Rp2, 875, 000.00 




10 




081006 


jEdrisisno J 


A 


] Rp2, 500, 000.00] 


37500 




250000 


Rp2, 875,000.00 




11 




081007 


■Herman j 


B 


] Rp2,250,000.00] 


33750 


) 


157500 


Rp2,587, 500.00 




12 




081008 


IWawan 1 


B 


1 Rp2,250,000.00| 


33750 


) 


157500 


Rp2,587, 500.00 




13 




081009 


■Susi 


B 


] Rp2, 250, 000.00] 


33750 


: 


157500 


Rp2, 587, 500.00 




14 




581010 


jsm 


B 


] Rp2, 250,000.00] 


33750 




157500 


Rp2,587, 500.00 




15 




581011 


IJuleha 1 


B 


1 Rp2, 250, 000.001 


33750 


) 


157500 


Rp2, 587, 500.00 




16 




081012 


Jjuliana ( 


B 


] Rp2, 250, OOO.OO] 


33750 




157500 


Rp2, 587, 500.00 




17 




081013 


Jjunaja [ 


B 


] Rp2, 250,000.00] 


33750 




157500 


Rp2, 587, 500.00 




18 




081014 


IJuli l 


C 


1 Rp2,000, 000.001 


30000 


) 


100000 


Rp2, 300,000.00 




19 




081015 


jAgustin ] 


C 


] Rp2, 000,000.00] 


30000 




100000 


Rp2,300, 000.00 




20 




081016 


Jseptori j 


c 


] Rp2, 000, 000.00] 


30000 


3 


100000 


Rp2, 300,000.00 




21 




081017 


lOktavian | 


c 


1 Rp2, 000, 000.001 


30000 


) 


100000 


Rp2, 300,000.00 




22 




581018 


(Muggi 


c 


] Rp2, 000, OOO.OO] 


30000 


: 


100000 


Rp2, 300,000.00 




23 




581019 


jMogan J 


c 


] Rp2,000, 000.00] 


30000 




100000 


Rp2,300, 000.00 




24 




081020 


lHari 1 


c 


1 Rp2, 000, 000.001 


30000 


5 


100000 


Rp2, 300,000.00 




15 






P 



Materi 

Menggunakan 
Logika If And, 



Langkah Detailnya 

Fungsi 1. Buka kembali file "Trainning". 

Or, Not 2. Tambahkan kolom baru diantara kolom Biaya/ Paket dengan 
kemudian ketikkan judul kolom baru tersebut dengan Discount. 



Total, 
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- — ' Home Insert Page Layout Formulas Data Review 


View Developer 




os 

Paste j 












Calibri - 11 - & A ' 




(5) 


General w \\ 


rfcH 

ijg| 3SB 


b i u m - ^ - A • 


m m m :w iw 




$ % * Too 4°o 


Conditional Format 
Formatting ” as Table T 
Styles 


Clipboard 


Font 


\ Alignment 


Hi 


Number j 



3 



pn 


A 


B 


C 


D 


E 


£ 1 


1 £ 1 


H 


1 


















il 






Tanggal 


Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 


Biaya/ Paket 


Discount 


Total 


j2 






05-02-08 


Web Master 


10 


1200000 




12000000 


4 






05-02-08 


Design Fudamental 


15 


750000 




11250000 


5 






06-03-08 


Web Master 


20 


1200000 




24000000 


6 






06-05-08 


Cisco 1&2 


15 


2500000 




37500000 


J7j 






06-08-08 


Cisco 3&4 


20 


2500000 




50000000 


8 






07-10-08 


Web Programming 


15 


1000000 




15000000 


9 






07-11-08 


Web Master 


23 


1200000 




27600000 


10 1 






15/7/2008 


Design Fudamental 


4 


750000 




3000000 


11 1 






16/8/2008 


Web Master 


12 


1200000 




14400000 


12 






17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 


2500000 




62500000 


13 


















14 



















3. Kemudian klik pada cell G3, ketikkan =IF(AND(D3="Web 
Master", E3>10),5%*F3,0), kemudian tekan tombol Enter. 



n o j 

Home Insert 

* 



Calibri 



Paste 



J 

Clipboard n* 



Page Layout 

'111 A" a' 

b i u A 

Font 



Tarainning.xlsx - Microsoft Excel 

Formulas Data Review View Developer 

|“ = =||^'| [|j^ General I 

Alignment J* Number 



g | Conditional Format Cell 
Formatting ' r as Table ' r Styles ’ 
Styles 



- X V f* \ =IF(AND(D3="Web Master", E3>10),5%*F3,0) 



SUM 





A 


B 


C 


D 


E 


F [ G J H 


i 




1 






















2 






Tanggal 


Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 


Biaya/ Paket 


Discount 


Total 




2] 






05-02-08| 


[web Master 


[ 10 ] 


1200000 


=IF(AND( D3= 
"Web 


12000000 




4 






05-02-08 


Design Fudamental 


15 


750000 


11250000 




5 






06-03-08 


Web Master 


20 


1200000 


Master", E3> 


24000000 






6 






06-05-08 


Cisco 1&2 


15 


2500000 


10),5%*F3,0) 


37500000 






7 






06-08-08 


Cisco 3&4 


20 


2500000 


| AND(logi< 


all, [logical], [logical], ...) | 


8 






07-10-08 


Web Programming 


15 


1000000 




15000000 






9 






07-11-08 


Web Master 


23 


1200000 




27600000 






10 






15/7/2008 


Design Fudamental 


4 


750000 




3000000 






11 






16/8/2008 


Web Master 


12 


1200000 




14400000 






12 






17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 


2500000 




62500000 






13 

















4. Kopikan rumus tersebut ke range G4:G12, perhatikan hasilnya. 



Home 

* 

J 

Clipboard ^ 



Paste 



sert Page Layout Formulas Data 
Calibri 11 A* A* = = = 

b i u • m • - A ’ m m m tw ~=W 

Font ^ Alignment 



View 



Developer 






General 
$ - % * 

Number 



ts 



Conditional Format 
Formatting ^ as Table " 
[ Styles 



G4 






f* I =IF(AND(D4="Web Master", E4>10),5%*F4,0) 



' 


ABC D 


E 


F 


G 


1 H 


1 










2 


Tanggal Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 


Biaya/ Paket 


Discount 


Total 


3 


05-02-08 Web Master 


10 


1200000 


() 


12000000 


4 


05-02-08 Design Fudamental 


15 


75000C 


0 


11250000 


5_ 


06-03-08 Web Master 


20 


120000C 


60000 


24000000 


6 


06-05-08 Cisco 1&2 


15 


250000C 


0 


37500000 


7 


06-08-08 Cisco 3&4 


20 


250000C 


0 


50000000 


8 


07-10-08 Web Programming 


15 


100000C 


0 


15000000 


9 


07-11-08 Web Master 


23 


120000C 


60000 


27600000 


io_ 


15/7/2008 Design Fudamental 


4 


75000C 


0 


3000000 


11 


16/8/2008 Web Master 


12 


120000C 


60000 


14400000 


12 


17/8/2008 Cisco 1&2 


25 


250000C 


0 


62500000 
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5. Coba anda ganti rumus untuk mencari Discount dengan rumus : 
=IF(OR(D3="Web Master",E3>10),5%*F3,0), perhatikan perbedaanya. 






% A 

' — S Home 


- 0 - J 

Insert 


Page Layout Formulas Data 


Tarainning.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 






















1 


3£ 


Calibri 


- 11 - 


A" a" — = = V' IT- 


General ^ JjjL 


m 








-L=d 

Paste | 


B I U 


• i::p * A - — - — ■ 1 — 3 


F IF M' 


$ ▼ <y 0 , _j 00 Conditional Format 








Clipboard 5J[ 




Font 


raJI Alignment ^ j 


Formatting T as Table w 
Number ^ J| Styles 






G3 


- 


<4 


f* =IF(OR(D3="WebMaster",E3>10),5%*F3,0) 




A 


B 


c | 


D 


E 


= [ G 3 


H 


1 


















2 I 




Tanggal 


Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 


Biaya/ Paket Discount 


Total 






3 






05-02-08 


Web Master 


10 


1200001 


60000 


12000000 






4 






05-02-08 


Design Fudamental 


15 


750001 


37500 


11250000 








5 






06-03-08 


Web Master 


20 


1200001 


60000 


24000000 








6 






06-05-08 


Cisco 1&2 


15 


2500001 


125000 


37500000 








7 






06-08-08 


Cisco 3&4 


20 


2500001 


125000 


50000000 








8 






07-10-08 


Web Programming 


15 


1000001 


50000 


15000000 








9 






07-11-08 


Web Master 


23 


1200001 


60000 


27600000 








10 






15/7/2008 


Design Fudamental 


4 


750001 


0 


3000000 








11 






16/8/2008 


Web Master 


12 


1200001 


60000 


14400000 








12 






17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 


2500001 


125000 


62500000 




13 
















m 




6. Coba anda ganti rumus untuk mencari Discount dengan rumus : 
=IF(NOT(E3<=10),5%*F3,0), perhatikan perbedaanya. 






s — S Home Insert 


? Tarainning.xlsx - Microsoft Excel 

Page Layout Formulas Data Review View Developer 










0* 




If , _ 










I 


Calibri 


- 11 


A A — = = 




General » 


li IS 








pa . ste j 


B I U 


_ & A. mmm 


iw iw M* 


$ ’ % * r oo _; 0 o Conditional Format 








Clipboard _^J 




Font 


Alignment ^j[ 


Formatting w as Table 
Number Styles 




G3 


zE 


f* =IF(NOT(E3<=10),5%*F3,0) 






A 


B 


c 


D 


E 


“ [ S 


1 














2 






Tanggal 


Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 


1 Biaya/ Paket 










3 






05-02-08 


Web Master 


10 


1200001 


0 


12000000 






4 






05-02-08 


Design Fudamental 


15 


750001 


37500 


11250000 






5 






06-03-08 


Web Master 


20 


1 200001 


60000 


24000000 






6 






06-05-08 


Cisco 1&2 


15 


2500001 


125000 


37500000 






7 






06-08-08 


Cisco 3&4 


20 


2500001 


125000 


50000000 






8 






07-10-08 


Web Programming 


15 


1000001 


50000 


15000000 






9 






07-11-08 


Web Master 


23 


1200001 


60000 


27600000 






10 






15/7/2008 


Design Fudamental 


4 


750001 


0 


3000000 






11 






16/8/2008 


Web Master 


12 


1200001 


60000 


14400000 






12 






17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 


2500001 


125000 


62500000 




13 
















% 
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Tugas 


Langkah Detailnya 


Tugas Modul 12 


Lengkapilah tabel berikut ini dengan ketentuan : 

Standar jam kerja 48, sisanya dianggap lembur. 

Gaji lembur 12.000/ jam, dianggap sama setiap jam. 

Gaji normal/ jam 10.000 
Tunjangan istri 25.000 

Tunjangan anak 21.000/ anak (maksimum 3 orang yang dapat 
tunjangan). 



Daftar Rekapitulasi Gaji Karyawan 
PT. Sejahtera Sekali 




No 


Nama 

Pegawai 


Jam 

Kerja 


Status 

Kawin 


Jumalah 

Anak 


Gaji 

Lembur 


Tunjangan 

Anak 


Tunjangan 

Istri 


Gaji 


Grand 

Total 


1 


AN 


60 


Y 


6 












2 


Umri 


62 


T 


0 












3 


Wati 


58 


Y 


2 












4 


Mega 


50 


T 


0 












5 


Sheila 


40 


Y 


3 












6 


Majid 


45 


Y 


4 












7 


Diana 


42 


Y 


4 












8 


Pungky 


43 


Y 


3 












9 


Yulia 


44 


Y 


2 












10 


Citra 


58 


T 


0 












11 


Susilawati 


59 


Y 


2 












12 


Susilo 


57 


T 


0 












13 


Heri 


56 


T 


0 












14 


Harman 


54 


T 


0 












15 


David 


50 


T 


0 












16 


Yoga 


48 


Y 


3 












17 


Yenni 


46 


Y 


2 












18 


Yenna 


47 


T 


0 












19 


Susastra 


50 


T 


0 












20 


Salimi 


55 


Y 


2 
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Modul 13 Membuat Dan Memodifikasi Grafik/ Chart 



Materi 



Langkah Detailnya 



Membuat Grafik 



1. Buka kembali file "Trainning' 

2. Seleksi range D2:E12. 



Page Layout Formulas 



Developer 






H M 



Paste j B I U 


ffl - !» • A, = =? 




$ - % * tool 


.00 

-►.0 


Conditional Format 


[Clipboard ^ j| 


Font 


5J( Alignment 


Number 


rs 


i uiiiiau 


Styles 




D2 


<: 


f* Paket Pelatihan 












A B 


c 


i 


J E 1 


F 




G 


| H | 


1 












2 




■ • • • 


Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 


3iaya/ Paket 


Discount 


Total 


3 




05-02-0 


Web Master 


10 


1200000 




0 


12000000 


4 




05-02-0 


Design Fudamental 


15 


750000 




37500 


11250000 


5 




06-03-0 


Web Master 


20 


1200000 




60000 


24000000 


6 




06-05-0 


Cisco 1&2 


15 


2500000 




125000 


37500000 


7 




06-08-0 


Cisco 3&4 


20 


2500000 




125000 


50000000 


8 




07-10-0 


Web Programming 


15 


1000000 




50000 


15000000 


9 




07-11-0 


Web Master 


23 


1200000 




60000 


27600000 


10 




15/7/200 


Design Fudamental 


4 


750000 




0 


3000000 


11 




16/8/200 


Web Master 


12 


1200000 




60000 


14400000 


12 




17/8/200 


Cisco 1&2 


25 


2500000 




125000 


62500000 


13 













3. Kliktab menu Insert > Bar > 2-D Bar. 



d - c* j = 



Tarainning.xlsx - 
Formulas Data 



B 3 



PivotTable Table Picture 



Page Layout 

□□ CP 

Clip Shapes SmartArt Column Line 
Art T - 



Microsoft Excel 
Review View 



■kb 




Developer 



Chart Tools 
Design Layout 



Chart 1 





B 


C 


D 


E 




1 












2 




Tanggal 


Paket Pelatihan 


Jumlah Siswa 


Biaya 


3 




05-02-08 


Web Master 


10 




4 




05-02-08 


Design Fudamental 


15 




5 




06-03-08 


Web Master 


20 




6 




06-05-08 


Cisco 1&2 


15 




7 




06-08-08 


Cisco 3&4 


20 




8 




07-10-08 


Web Programming 


15 




9 




07-11-08 


Web Master 


23 




10 




15/7/2008 


Design Fudamental 


4 




11 




16/8/2008 


Web Master 


12 




12 




17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 




13 












14 












15 












16 












17 










i 



*1*0 Q, a 

Area Scatter Other Hyperlink Text 
T Charts ,r Box 

Links 




Cylii 



Clustered Bar 

Compare values across categories 
using horizontal rectangles. 

Use it when the values on the chart 
represent durations or when the 
category text is very long. 



g_l !$=■[ lfc»l 



Cone 


W\ 

Pyramid 


El 


m 


k 






kltl All Chart Types... 



>0000 




K3000 




D000 




K3000 




K3000 

























4. Grafik telah di buat Oleh excel. 
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JumlahSiswa 



Cisco 1&2 
Web Master 
Design Fudairental 
Web Master 
Web Programming 
Cisco 3&4 
Cisco 1&2 
Web Master 
Design Fudarrental 
Web Master 



! Juirlah Siswa 



10 



15 



20 



25 



30 



Materi 



Langkah Detailnya 



Memodifikasi Grafik 



1. Masih menggunakan grafik pada file "Trainning". 

2. Pastikan grafik yang telah kita buat dalam keadaan aktif. Kemudian 
kliktab menu Design, selanjutnya klik icon Swicth Row/ Columns. 



U 'Ll J 

' — ' Home Insert 



? Tarainning.xlsx - Microsoft Excel Chart Tools 

Page Layout Formulas Data Review View Developer Design 



Ji *6 

Change Save As 
Chart Type Template 
Type 



-Jgj- 

Switch 

Row/Column 



Select 

Data 






Chart Layouts 



Chart 4 






B 


c 


D 


E 


F 


r 

G 


H 


10 


15/7/2008 


Design Fudamental 


4 


750000 


0 


3000000 


11 


16/8/2008 


Web Master 


12 


1200000 


60000 


14400000 


12 


17/8/2008 


Cisco 1&2 


25 


2500000 


125000 


62500000 







14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 
21 
22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 




■ Cisco 1&2 

s Web Master 

■ Design Fudamental 

■ Web Master 

I Web Programming 
I Cisco 3&4 

■ Cisco 1&2 

■ Web Master 

■ Design Fudamental 

■ Web Master 



0 5 10 15 20 25 



3. Klik tab menu Design, kemudian klik icon menu Style > Style 42. 
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<§) 

y Home 


1 -Jj * 




Insert Page Layout 


at 4 


m 


1^1 


Change Save As 


Switch 


Select 


Chart Type Template 


Row/Column 


Data 


Type 


Data 




Chart 4 




— .aj 



Tarainning.xlsx - Microsoft Excel 
Formulas Data Review View 



10 

11 

12 

13 

14 

J5j 

16 

17 

18 

19 

20 



C 

15/7/2008 

16/8/2008 

17/8/2008 




4. Klik icon Chart Layout > Layout 8. 



■B? 

jjt 



* 



Change Save As 
hart Type Template 
Type J 



Page Layout 



Switch Select 
Row/Column Data 



Chart 4 



C j D 

15/7/2008 Design Fudame 
16/8/2008 Web Master 
17/8/2008 Cisco 1&2 





B 


3 




L 




l 




3 




X 




5 




5 




7 




3 




3 




3 




L 




2 




3 




l 




5 




5 , 




7 





' 






G 


H 


50000 


0 
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Chart Title 



■ Cisco 1&2 

■ Web Master 

■ Design Fudamental 

■ Web Master 

■ Web Programming 

■ Cisco 3&4 

■ Cisco 1&2 

■ Web Master 

w Design Fudamental 



5. Ganti Chart Title menjadi Grafik Pelatihan IT Profesional, Axis Title 
yang horizontal Jumlah Siswa, Axis Title yang veritikal Jenis Kelas. 
Perhatikan perubahannya. 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Angka Untuk SMA/MA 



136 






Grafik Pelatihan IT Profesional 





10 20 
fumalah Sisiwa 



■ Cisco 1&2 

■ WebMaster 

■ Design Fuda mental 

■ Web Master 

m Web Programming 

■ Cisco 3S4 

■ Cisco 1&2 

30 w Web Master 

Design Fuda mental 



6. Klik kanan pada grafik anda, kemudian pilih Format Chart Area. 



jl • r- J 

Home Insert 

Chart Area ■' I 

^ Format Selection 
<3 Reset to Match Style 
Current Selection 



Tarainning.xlsx - Microsoft Excel 

Formulas Data Review View 



0£?H 

Picture Shapes Text 
- Box 



IT] a iTl Ml H \M\ 




Chart Axis Legend Data Data 


Axes Gridlines 


Title - Titles - - Labels - Table - 


” 


Labels 


Axes 



l Layout Format 

M JCI1SI1 

«>| Chart Floor - 

Plot 

Area - jJ 3-D Rotation 

Background 



Chart 4 
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Grafik Pelatihan IT Profesional 



■ Cisco 1&2 

■ WebMaster 

■ Design Fudan 

■ Web Master 

* Web Progran 

■ Cisco 3&4 

* Cisco 1&2 

■ Web Master 
w Design Fudarr 



Calibri (E - 10 - A* a’ ^ T S' 

b ijmm a - 



- J 



A Cut 
^ Copy 
Ijjfi Paste 

<3 Reset to Match Style 
A Font... 

A Change Chart Type... 

Select Data... 

(rh| Move Chart,.. 

[7J 3-D Rotation... 

K Group 

Bring to Front 
^ Send to Back 



Format Chart Area... 



7. Pada kotak dialog yang muncul, pilih Solid fill, kemudian pilih Color 
warna biru, kemudian kliktombol Close. Perhatikan perubahannya. 
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8. Kemudian tombol Close. 















Grafik Pelatihan IT Profesional 




— 




* Cisco 1 St2 








r Web Master 




-Q 




' Design Fudamental 




.IS 




* Web Master 
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* Cisco 3&4 








Cisco 1&2 




0 


10 20 


30 ’WebMaster 






Jumalab Sisiwa 


Design Fudamental 


i 









9. Klik tab menu Layout > Data Lebels > Inside End. 



Insert 


Page Layout 


Formulas 


Data 


Review View Developer 


Design | Layout | For 


' r 


iWcp 


A 


12 


H 




eb 


M 


|H) 


H 


Hi JCI 

1 Chart Floi 


yle 


Picture Shapes 


Text 


Chart 


Axis 


Legenc 


I Data | 


Data 


Axes 


Gridlines 


Plot 




Box 


Title - 


Titles - 


- 




able - 






Area t 3-D Rotat 



I None 

| Turn off Data Labels for 



C 


D 


E 




I Center 

jj 4j| Display Data Labels and position 


t , 


r /2008 


Design Fudamental 


4 






1/2008 


Web Master 


12 




1 Inside End 

~~jpi Display Data Labels and position 
J inside the end of data point(s) 




1/2008 


Cisco 1&2 


25 












1 Inside Base 





Grafik Pelatihan IT P 



m 




Display Data Labels and position 
inside the base of data point(s) 
Outside End 

Display Data Labels and position 
outside the end of data point(s) 



More Data Label Options.., 



' Design Fudamental 



Background 



10. Sekarang coba anda perhatikan hasilnya. 



PCMedia & WEBMEDIA : Buku Latihan Pengolah Angka Untuk SMA/MA 



138 







Grafik Pelatihan IT Profesional 




10 20 
Juinalah Sisiwa 




Cisco 1&2 
Web Master 
Design Fudamental 
Web Master 
Web Programming 
Cisco 3 &4 
Cisco IS? 2 
Web Master 
Design Fudamental 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengedit Data Grafik 



1. Masih menggunakan grafik pada file "Trainning". 

2. Aktifkan grafik yang akan kita edit datanya, kemudian klik tab menu 
Design > Select Data. 



Page Layout 



Home Insert 

A 4 

Change Save As Switch I Select 
Chart Type Template Row. 'Column | Data 
Type Data 
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Chart Layouts 



F 
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Change the data range included in 
the chart. 
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* Cisco 1&2 

w Web Master 

* Design Fudamental 
w Web Master 

Web Programming 
w Cisco 3&4 
Cisco 1&2 
’ WebMaster 
Design Fudamental 



3. Seleksi kolom Paket Pelatihan, kemudian tekan tombol Ctrl tahan, 
kemudian seleksi kembali kolom Biaya/ Paket. 
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— ^ Home 

u 

Change Save As 
Chart Type Template 
Jype 



Page Layout 



Switch Select 
Row/Column Data 
Data 




Chart Layouts 



F2 



i 



A 
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| Paket Pelatihan 
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06-05-0 
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25 
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4. Kemudian kliktombol Switch Row/Column, kemudian kliktombol OK. 
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Paket Pelatihan 
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Biaya/ Paket 
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Select Data Source 

Chart data range: | =Sheetl!SDS2:SDS12,Sheetl!SFS2:SFS12 



ma 



legend Entries (Series) 






^Switch Row/Column 



|j ^ Add j| [ _jf Edit | [ X Remove ] 



Horizontal (Category) Axis Labels 



Web Master 
Design Fudamental 
Web Master 
Cisco 1&2 
Cisco 3&4 



Edit | 



Grafik Pelatihan IT Profesional 



| Hidden and Empty Cells | 



J3 1!WUWH! 

£ loooooo 



* Cisco 1&2 

w WebMaster 

* Design Fudamental 

* WebMaster 
Web Programming 

* Cisco 3&4 
Cisco 1&2 

* WebMaster 



ieetl , Sheet2 Sheet3 Sheet4 , Sheets .. 



T1 



5. Perhatikan perubahannya. Kemudian simpan kembali dokumen kerja 
anda. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengganti Tipe/ Jenis 
Grafik 



1. Masih menggunakan grafik pada file "Trainning'‘ 

2. Klik tab menu Design > Change Chart Type. 
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Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Develoj Layout 



<1 



Change I Save As Switch Select 

^Jij]]JjiiJamplate Row/Column Data 

Type Data 





Chart Layouts 



Chart Style 



Change Chart Type 




Change to a different type of chart. 



F G H j I 
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atihan IT Profesional 
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F Web Master 
" Design Fudamental 

* Web Master 
Web Programming 

* Cisco 3&4 



3. Pada kotak dialog Change Chart Type, pilih Pie > pie in 3 D, kemudian 
klik tombol OK. 



Change Chart Type 
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4. Kemudian icon Switch Row/ Column. 
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GrafikPelatihan IT Profesional 
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5. Maka Microsoft Excel telah mengganti jenis grafik menjadi 3D Pie. 
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6. Untuk memformat tampilan lebih jauh, klik tab menu Format, 
kemudian klik icon menu Shape Styles. 



Tarainning.xlsx - Microsoft Excel 



Chart Tools 



Formulas Data Review View Developer Design 


Layout 


| Format 


^ ^ Shape Fill T 
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Choose a visual style forthe shape 
or line. 
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7. Pilih bentuk style yang ada, misalnya warna hijau muda. 

* Tarainning.xlsx - Microsoft Excel 

Page Layout Formulas Data Review View Developer 



ssa) 

— - Home Insert 



Chart Area 



Format Selection 
Reset to Match Style 
Current Selection 
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8. Perhatikan hasi 
anda. 
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nya. Jika telah selesai, simpan kembai dokumen kerja 
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Tugas Langkah Detailnya 

Tugas Modul 13 1. Selesaikanlah data dalam tabel, dengan ketentuan sebagai berikut : 

Tiket : 800.000 untuk kode ECO, dan 950.000 untuk kode EXA. 

Discount : Jika usia < 10, atau usia >55, atau Pekerjaan = pelajar, 
diskon 10% dari tiket, jika PNS dan usia >45, diskon 12% x 
tiket, dan yang lain tidak dapat. 

Bonus : Jika usia <40 kecuali pekerjaannya = pelajar, didalam cell 
bonus, munculkan teks "Dapat". 

2. Buat Grafik dengan tipe Bar yang membandingkan kolom Nama 
dengan Usia. Aturlah sedemikian rupa sehingga mudah di 
baca dan tampilannya menarik. 

Setelah selesai simpan dengan nama "Tugas Modul 13". 



Daftar Penjualan Tiket 


PT. Kereta Api 


Div. Reg. Sumut 


No 


Kode Tiket 


Nama 


Usia 


Pekerjaan 


Tiket 


Diskon 
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3 
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Wati 
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PNS 
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Modul 14 Menambahkan Gambar, Grafik Dan Teks Artistik 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menyisipkan Gambar 
Ke dalam Lembar 
Kerja 



1. Buka kembali file "Tugas Modul 7”. 

2. Tambahkan 5 baris pada bagian atas tabel. 



/p^\ ild (_] * Projek modul 7.xlsx - Microsoft Excel 

day 

— Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer 


OJ 

Paste | 

Clipboard ^ 


Calibri - 11 - A‘ a' 
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DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 
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NIP NAMA GOL 


GAJI BONUS TUNJANGAN TOTAL 


081001 |Rudi | A 


1 Rp 2, 500, 000. 00 1 375000| 2500001 Rp2, 875,000.00 


11 




081002 ]Angg | A 


| Rp2, 500,000.00| 375000! 250000! Rp2,875, 000.00 
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081003 jHartini j A 


j Rp2,500,000.00j 375000j 250000j Rp2,875,000.00 
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081004 iHartono | A 


| Rp2,500,000.00| 375000| 250000| Rp2,875,000.00 
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081005 jBambang J A 


! Rp2, 500, OOO.OO! 375000! 250000! Rp2, 875, 000.00 




15 




081006 lEdrisisnol A 


1 Rp2,500,000.00l 3750001 2500001 Rp2,875,000.00 




16 




081007 | Herman | B 


| Rp2, 250, OOO.OOl 33750o! 15750o[ Rp2,587, 500.00 





3. Klik tab menu Insert > Picture , kemudian pilih gambar yang akan di 
masukkan ke dalam sheet ( misalnya pilih pada folder Sample picture, 
kemudian pilih gambar Creek), kemudian kliktombol Insert. 
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ype: JPG File 

Date taken: 01-May-05 1:20 AM 
Tags: Sample; Landscape 
Rating: 3 Stars 
Dimensions: 1024 x 768 
Size 258 KB 
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4. Perhatikan sekarang gambar telah ditambahkan ke dalam Sheet, 
aturlah sehingga posisinya berada pada kiri atas sheet. 



Projek modul 7jcIsx - Microsoft Excel 



cb J J 
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NIP 


NAMA 


GOL 
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BONUS TUNJANGAN 


TOTAL 


10 




081001 


| Rudi | 
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| Rp2,500,000.00i 


375000! 


250000i 


Rp2,875, 000.00 
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081002 


|Anggi | 


A 


[ Rp2,500,000.00j 


375000l 


250000[ 


Rp2,875,000.00 


12 




081003 


jHartini J 
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j Rp2,500,000.00j 


375000j 


2500001 


Rp2, 875, 000.00 


13 




081004 


lHartono | 


A 


| Rp2,500,000.00| 


3750001 


250000[ 


Rp2,875,000.00 


14 




081005 


|Bambangj 
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[ Rp2,500,000.00j 


375000| 


250000[ 


Rp2,875, 000.00 


15 
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lEdrisisno 1 
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1 Rp2, 500,000.001 


3750001 


2500001 


Rp2,875, 000.00 
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1 1 

1 Herman | 
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| Rp2,250,000.00| 


337500! 


157500[ 


Rp2,587,500.00 
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jwawan j 
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| Rp2,250,000.00j 


337500| 


157500[ 


Rp2, 587,500.00 
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1 Rp2,250,000.00l 


3375001 


1575001 


Rp2,587,500.00 


19 
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jSiti i 
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| Rp2,250,000.00| 


337500! 


15750o[ 


Rp2,587,500.00 
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[ Rp2,250,000.00j 


337500| 


157500[ 


Rp2,587,500.00 
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081012 


Jjuliana J 
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j Rp2,250,000.00j 


337500 j 


157500J 


Rp2, 587, 500.00 
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081013 


Uunaja i 
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I Rp2, 250,000.00| 


337500! 


157500! 


Rp2,587,500.00 



Materi 



Langkah Detailnya 



Memodifikasi Gambar 



1. Masih menggunakan gambar yang baru saja kita masukkan pada file 

"Tugas Modul 7" 

2. Aktifkan gambar, klik tab menu Format > Ficture Styles > Soft Edge 
Rectangle. 



c* a -9 * *■ * J 5 

Home Insert Page Layout 
Brightness” Compress Pictures 

>,.) Contrast - a Change Picture 
^ Recolor ” Reset Picture 

| Adjust 



Projek modul 7.xlsx - Microsoft Excel 
Formulas Data Review View 



Developer 



Picture 2 
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Picture Tools 
Format 

Picture Shape ” 

Picture Border ” 

Picture Effects ” 

l 

Edge Rectangle F 
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375000! 


25000o] 
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3. Kemudian klik icon menu Picture Effects > Preset > Preset 10. 
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lyout 



Projek modul 7.xlsx - Microsoft Excel 
Formulas Data Review View 



Developer 



m - 




4. Coba anda gunakan effek gambar yang lainnya sesuai yang anda 
inginkan. 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menyisipkan Teks 
Indah/ Word Art 



1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 7". 

2. Kliktab menu Insert > Word Art > Fill-Accent 2. 
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Projek modul 7.xlsx - Microsoft Excel 
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Charts 


" " Charts" 


Box 

i Links 




D2 


" 












A 


B J D J 


E 


F 


G 


H 


1 














3 












3 












4 












~5~1 












6 














7 




DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 


8 






9 




NIP NAMA GOL 


GAJI 


BONUS 


TUNJANGAN 


TOTAL 


10 




081001 iRudi | A i Rp2,500,000.00i 


375000 


250000 j 


Rp2,875, 000.0 


11 




081002 |Anggi | A j 


Rp2,500,000.0oj 


375000 


250000] 


Rp2, 875, 000.0 


12 




081003 lHartini 1 A > 


Rp2, 500,000.001 


375000 


2500001 


Rp2, 875, 000.0 


13 




081004 |Hartono | A | Rp2,500,000.00| 


375000 


250000| 


Rp2,875, 000.0 



Word; 






A A A A 

u 

A A A A 

A A A A 



A A A 



^ml^Accent 2, Warn 

A STAT 



3. Kemudian ketikkan teksnya "PT. Maju Mundur", kemudian atur besar 
hurufnya 36, dan letaknya seperti terlihat di bawah ini. 



1 

2 

3 

4 

J] 

6 







PT. Maju Mundur 



7 




DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 


8 






9 




NIP 


NAMA 


GOL 


GAJI 


BONUS TUNJANGAN 


TOTAL 


10 




081001 


|Rudi | 


A 


i Rp2, 500,000. ooi 


3750001 


250000 | 


Rp2,875,000.00 


11 




081002 


|Anggi 


A 


j Rp2,500,000.0oj 


375000| 


250000j 


Rp2, 875, 000.00 


12 




081003 


lHartini 1 


A 


j Rp2,500,000.00j 


375000j 


2500001 


Rp2, 875, 000.00 


13 




081004 


1 1 

lHartono i 


A 


| Rp2, 500,000.00| 


375000| 


250000| 


Rp2, 875, 000.00 
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4. Klik word art yang barusan kita buat, kemudian klik icon Text Effects > 
3-D Rotation > Perspective Reflection. 





Projek modul 7.xlsx - Microsoft Excel 


Drawing Tools 




LjtJ/ 

— s Home Insert Page Layout Formulas Data Review View 


Developer Format 




BWDOD e . 
AT--UOOQ • 

>☆*; h 


\ f x Shape Fill - 

Abe 1 Abe Abe — Shape Outline - 

' ' ' , ' Q Shape Effects - 


^ r 


^ T Bring to Front 

"Sgj Send to Back - 


J 1 Selection Pane 


Insert Shapes 


Shape Styles 




— ' r 



Rectangle 4 





A 


B 


C 


D 


E 1 FJ 


No Rotation 








Reflection ► 


l 








rn 








2 








* ’ 










3 








m 


\ JMJ&jju h 


" i 








Glow ► 


4 






Parallel 










~5~1 


^ r 










Bevel ► 


6 










if l > 1 




7 




DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. 


1C 






■ 


3-D Rotation ► 


8 










Sk 




9 




NIP 


NAMA 


GOL 


GAJI BONl 


) 1 


i 


Transform ► 


10 




081001 


| Rudi | 


A 


Rp2,500,000.00i 


/ - 






00.00 




11 




081002 


|Anggi 


A 


Rp2,500,000.00| 


9J 




00.00 




12 




081003 


jHartini J 


A 


Rp2, 500,000.001 


Persnective 






00.00 




13 




081004 


lHartono | 


A 


Rp2,500,000.0o| 




00.00 




14 




081005 


{Bambangj 


A 


Rp2,500,000.00j 


UL 


1 


] 


00.00 




15 




081006 


jEdrisisno J 


A 


Rp2,500,000.00j 




j 


00.00 




16 




081007 


iHerman | 


B 


Rp2, 250,000.00| 









00.00 




17 




081008 


Jwawan J 


B 


Rp2,250,000.00j 








00.00 




18 




081009 


l Susi ! 


B 


Rp2,250,000.00j 




4 

— Perspec 


ive Relaxed 


30.00 




19 




081010 


Isiti i 


B 


Rp2, 250,000.00| 


OO 


IT 








20 




081011 


jjuleha j 


B 


Rp2,250,000.00| 




00.00 




21 




081012 


■Juliana ■ 


B 


Rp2, 250,000.001 






00.00 





5. Klik word art yang barusan kita buat, kemudian klik kembali icon Text 
Effects > Transform > Deflate Buttom. 



Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Format 



\i=iocd - 
lOOQ - 
'V { )• ☆ - 


a 0 0 0 : 


^ Shape Fill - 
Shape Outline ” 
J Shape Effects » 


A A 




f 


A - 

h 


Bring to Fron 
Send to Back 
5^ Selection Pan 


Insert Shapes 






Shape Styles 




fa 


WordArt Styles 




Shadow 




‘dangle 4 




J&j 


















* 


A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 




H 






















Reflection 





























































PT- 




abede 


abede 


abede 


abcd e 






Glow 


► 






















A 


Bevel 


► 












abede 


abode 
















DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. 




/# \ 
jn\ 


3-D Rotation ► 
























NIP 


NAMA 


GOL 


GAJI 


BONl 


V 






Transform 


► 




081001 


|Rudi 


i a 


Rp2,500,000.00i 






abede 


abode 




00.00 








081002 


|Anggi 


1 A 


Rp2, 500, 000.00 


l 


abede 


abed*? 




00.00 








081003 


■ Hartini 


i A 


Rp2,500,000.00j 












00.00 








081004 


1 

lHartono 


I A 


Rp2, 500,000.00| 


abode 


abede 


abede 


abode 




00.00 








081005 

noi nnc 


jBambang 

■ Edrisisno 

1 

IHerman 


| A 


Rp2,500,000.00j 

enn nnn nnl 




00.00 








UolUUu 

081007 


1 A 

1 B 


KpZ,jUU,UUU.UUj 

Rp2,250,000.00| 


abede 


abede 


abede 


b bc d^ | 




00.00 

00.00 








081008 


Jwawan 


| B 


Rp2, 250, 000.00 


1 




00.00 








081009 


■ Susi 


1 B 


Rp2, 250,000.001 










ottom | 








081010 


|Siti 


1 B 


Rp2,250,000.00| 


abede 


abode 


abede 

abede 


abede 

abode 


| [foo.oo 
foo.oo 








081011 


Jjuleha 


| B 


Rp2, 250,000.00 









6. Perhatikan hasilnya. Kemudian aturlah letak teksnya secantik 
mungkin. 
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A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 


1 










2 














3 












4 








5 














6 












- 




DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 


8 






9 




NIP 


NAMA 


GOL 


GAJI 


BONUS 


TUNJANGAN 


TOTAL 


10 




081001 


| Rudi 


i a 


Rp2,500,000.00| 


375000j 


250000j 


Rp2, 875, 000.00 


11 




081002 


jAnggi 


! A 


Rp2,500,000.00[ 


375000j 


250000j 


Rp2, 875, 000.00 


12 




081003 


lHartini 


1 A 


Rp2, 500,000.001 


3750001 


2500001 


Rp2, 875,000.00 


13 




081004 


1 

lHartono 


1 A 


Rp2, 500,000.00| 


375000| 


250000| 


Rp2, 875, 000.00 


14 




081005 


jBambangj A 


Rp2,500,000.00j 


375000| 


250000j 


Rp2, 875, 000.00 


15 




081006 


lEdrisisnol A 


Rp2, 500,000.001 


3750001 


2500001 


Rp2, 875, 000.00 


16 




081007 


i 

iHerman 


i B 


Rp2, 250,000.00| 


337500| 


157500| 


Rp2, 587, 500.00 


17 




081008 


Jwawan 


! B 


Rp2, 250,000. Ooj 


337500j 


15750oj 


Rp2, 587, 500.00 


18 




081009 


ISusi 


I B 


Rp2, 250,000.001 


3375001 


1575001 


Rp2, 587, 500.00 


19 




081010 


I Siti 


1 B 


Rp2, 250,000. Oo! 


337500| 


15750o! 


Rp2, 587,500.00 


20 




081011 


[juleha 


! B 


Rp2,250,000.0o| 


337500j 


157500j 


Rp2, 587, 500.00 



Materi 



Langkah Detailnya 



Menyisipkan Gambar 
Menggunakan 
Drawing Shapes 



1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 7". 

2. Klik tab menu Insert > Shapes > Sun. 



A 

Home 



J 

Insert 



id 



IS" 



PivotTable Table Picture Clip 
- Art 



Illust 




NAIW 



081001 |Rudi 
081002 [Anggi 



Page Layout 

m 

□□ 



Projek modul 7.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 



Shapes 



5j|f jJ| 

martArt Column Line 



o 



Pie 



Scatter Other 
' r Charts 



Recently Used Shapes 

□ \ \DODAUO^ o> 
-S'V-C > ☆ 

Lines 

WMU t 

Rectangles 

□DDQQDDDD 

Basic Shapes 

iOAbiOQOOO©®® 

|©GboonL s ® 

□ T§[I o>» 

CKM ] { > 

§ 5 wAOOD5>Bc<afl 



Q 


m 


Hyperlink 


Text 




Box l 


Links 







G 


H 






















JU MUNDUR 






TUNJANGAN 


TOTAL 


>ooo| 


250000j 


Rp2, 875, 000.00 


ioooj 


250000| 


Rp2, 875, 000.00 



3. Kemudian klik tahan tarik dan gambarkan sesuai yang anda inginkan. 
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Home Insert Page Layout Formulas 



Review View 



OiWDO 
□ A"LT^O ^ 

a lE m 


Abe 


a 


ffl 


^ Shape Fill ■” 

- Shape Outline - 

T Q Shape Effects - 


A 


A 


-■4j Bring t< 
"dgl Send tc 
Selectic 


Insert Shapes 




Shape Styles ^ 


WordArt Styles 


(a 


Sun 5 w C % 


u 


J 












A B C 




D 


E 


F 


G H 1 




pY* i M&Jw 




7 




DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 


8 






9 




NIP 


NAMA 


GOL 


GAJI 


BONUS TUNJANGAN 


TOTAL 


10 




081001 


S Rudi | 


A 


1 Rp2 f 500,000.00| 


375000j 


2500001 


Rp2,875,000.00 


11 




081002 


jAnggi | 


A 


j Rp2, 500,000. Oo| 


37500oj 


250000j 


Rp2,875,000.00 


12 




081003 


1 Hartini 1 


A 


1 Rp2,500,000.00l 


3750001 


2500001 


Rp2,875,000.00 


13 




081004 


1 1 

lHartono i 


A 


| Rp2, 500,000.00| 


375000| 


250000| 


Rp2,875, 000.00 


14 




081005 


jBambangj 


A 


j Rp2,500,000.00j 


375000| 


250000j 


Rp2, 875, 000.00 


15 




081006 


jEdrisisno J 


A 


j Rp2,500,000.00j 


375000j 


2500001 


Rp2, 875,000.00 


16 




081007 


iHerman i 


B 


1 Rp2,250,000.00| 


3375001 


1575001 


Rp2,587, 500.00 



4. Kemudian gunakan menu Shape Styles dan Shape Effects , sehingga 
tampilannya seperti dibawah ini (lihat materi sebelumnya). 




pY* 




7 




DAFTAR GAJI PEGAWAI PT. MUJU MUNDUR 


8 






9 




NIP 


NAMA 


GOL 


GAJI 


BONUS TUNJANGAN 


TOTAL 


10 




081001 


1 1 

| Rudi | 


A 


i Rp2, 500 , 000 . ooi 


375000! 


250000 i 


Rp2,875, 000.00 


11 




081002 


jAnggi 


A 


] Rp2,500,000.0cj 


37500oj 


250000J 


Rp2, 875, 000.00 


12 




081003 


jHartini j 


A 


1 Rp2, 500,000.001 


3750001 


2500001 


Rp2, 875, 000.00 


13 




081004 


lHartono | 


A 


j Rp2, 500,000. 00 j 


37500oj 


250000j 


Rp2,875, 000.00 


14 




081005 


jBambangj 


A 


J Rp2,500,000.00j 


37500oj 


250000J 


Rp2, 875, 000.00 


15 




081006 


lEdrisisno 1 


A 


j Rp2, 500,000. OOj 


375000j 


250000j 


Rp2,875,000.00 


16 




081007 


1 1 

IHerman i 


B 


j Rp2,250,000.00j 


337500| 


15750oj 


Rp2, 587, 500.00 






081008 


jwawan J 


B 


j Rp2,250,000.00j 


337500j 


157500J 


Rp2, 587, 500.00 


18 




081009 


■ Susi i 


B 


1 Rp2, 250,000.001 


3375001 


1575001 


Rp2, 587, 500.00 


19 




081010 


1 1 

iSiti | 


B 


j Rp2,250,000.00j 


337500j 


157500j 


Rp2, 587, 500.00 



5. Simpanlah kembali dokumen kerja anda. 
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Tugas 


Langkah Detailnya 


Tugas Modul 14 


1. Buatlah lembar kerja seperti berikut ini. Untuk gambar boleh 
menggunakan gambar yang ada. Setelah selesai simpanlah dengan 
nama "Tugas Modul 14". 




P . TBS SURVEYOR 




PT. TBS SURVEYOR 




Flukbuasi Harga Tandan Buah Segar [TBS] 


Kelapa Sawit Tahun 2008 


(Januari - December) 




Bulan 


Hlarga TBS/ kg 


Januari 


S00 


Februari 


S50 


Maret 


900 


April 


920 


Mei 


1000 


Juni 


1S00 


Juli 


1700 


Agustus 


950 


September 


1000 


Oktober 


1100 


November 


1000 


Desember 


1200 





■ Januari 

■ Februari 

■ Maret 

■ April 

■ Mei 

■ Juni 

■ Juli 

■ Agustus 
September 
Oktober 

OKfODGl 

November 

MOAGUJDGl 
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Modul 15 Mengurutkan Dan Menyaring Data 



Materi 



Langkah Detailnya 



Mengurutkan Data 



1. Buka kembali file "Tugas Modul 6 

2. Seleksi range C6:I24. 



// 



5 

— s Home Insert Page Layout 


Formulas Data 


Projek Modul 6.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 


From Access ^ 

% From Web 

From Other Existing 

i3a From Text Sources’ Connections 

Get External Data 


[TrS. (^Connections 

^ Properties 

Refresh 

All ’ 88 Edit Links 

Connections 


1 will IT IT , 

— 1 — 1 Reapply 

z 1 Sort Filter 

A * .V Advanced 

Sort & Filter 


1 m a [|1 Data Validatic 

i-S-l ™ [^Consolidate 

Text to Remove ™ 

Columns Duplicates 15? What-If Analy 
Data Tools 


C6 ▼ 


NO 






A B 1 C 1 


D 


E 1 £ | G_ 


1— L H I ■ ,1 



1 

2 



3 




HASH MILAI UJIAN SISWA SMU KELAS III 
SMA SATRIA 


4 

5 

6 








NO 


NAMA 


ULANGAN 1 


ULANGAN II 


MID 


UAS 


RATA- RATA 


7 




1 


Alberd 


90 


80 


80 


79 


82.25 


8 




2 


Gilberd 


60 


98 


60 


80 


74.5 


9 




3 


Edberd 


80 


95 


85 


98 


89.5 


10 




1 4 


Justin 


60 


75 


65 


95 


73.75 


11 




5 


Jeselin 


85 


68 


79 


75 


76.75 


12 




6 


Cristin 


65 


75 


80 


65 


71.25 


13 




7 


Alingsi 


79 


90 


60 


79 


77 


14 




8 


Achen 


80 


60 


85 


80 


76.25 


15 




9 


Noviana 


98 


80 


65 


60 


75.75 


16 




10 


Yesica 


95 


60 


79 


85 


79.75 


17 




11 


Antonio 


75 


85 


80 


65 


76.25 


18 




12 


Hendra 


68 


65 


98 


79 


77.5 


19 




13 


Herman 


69 


79 


95 


80 


80.75 


20 




14 


Richard 


98 


80 


98 


98 


93.5 


21 




15 


Aqim 


97 


98 


95 


95 


96.25 


22 




16 


Linsai 


69 


95 


75 


98 


84.25 


23 




17 


Roberto 


80 


75 


68 


95 


79.5 


24 



















3. Klik tab menu Data > Sort. 



Projek Modul 6,xlsx - Microsoft Excel 



Insert 


Page Layout 


Formulas | Data | 


Review View Developer 


T 

From Other 
Sources T 
st External Dati 


a 

Existing 

Connections 

3 


|T~tv. (W) Connections 

™ Properties 

Refresh 

Ail t Edit Links 

Connections 


l 


n 

Sort 


\W ^ Clear 

^ Reapply 

Filter 

jy Advanced 
Sort &. Filter 


§ei |*| 1 

Text to Remove ^ 
Columns Duplicates = 
DataT 



/v NO 





c 


D 


l _JL 

















Launch the Sort dialog box to sort 
data based on several criteria at 
once, 



HASH NILA ® Press Flfor more help, 



SMA S ATRIA 













1 no 


NAMA 


ULANGAN 1 


ULANGAN II 


MID 


UAS 


1 1 


Alberd 


90 


SO 


SO 


79 


1 2 


Gilberd 


60 


98 


60 


SO 



4. Pada kotak dialog sort yang muncul. Sort by pilih Nama, Order pilih A 
to Z, kemudian kliktombol OK. 
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Sort 




5. Perhatikan hasilnya. 



HASH NILAI UJIAN SISWA SMU KELAS III 
SMA SATRIA 








NO 


NAMA 




ULANGAN 1 


ULANGAN II 


MID 


UAS 


RATA- RATA 


S 


Achen 




80 


60 


85 


80 


76.25 


1 


Alberd 




90 


80 


80 


79 


82.25 


7 


Alingsi 




79 


90 


60 


79 


77 


11 


Antonio 




75 


85 


80 


65 


76.25 


15 


Aqim 




97 


98 


95 


95 


96.25 


18 


Charlos 




85 


60 


79 


98 


80.5 


6 


Cristin 




65 


75 


80 


65 


71.25 


3 


Eclberd 




80 


95 


85 


98 


89.5 


2 


Gilberd 




60 


98 


60 


80 


74.5 


12 


Hendra 




68 


65 


98 


79 


77.5 


13 


Herman 




69 


79 


95 


80 


80.75 


5 


Jeselin 




85 


68 


79 


75 


76.75 


4 


Justin 




60 


75 


65 


95 


73.75 


16 


Linsai 




69 


95 


75 


98 


84.25 


9 


Noviana 




98 


80 


65 


60 


75.75 


14 


Richard 




98 


80 


98 


98 


93.5 


17 


Roberto 




80 


75 


68 


95 


79.5 


1C 


Yesica 




95 


60 


79 


85 


79.75 



Materi Langkah Detailnya 

Menggunakan Filter/ 1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 6". 



Menyaring Data 



2. Seleksi range C6:I24. 



m 


A B 


rc 


D 


1 E 


F 


G 


h _L r j 


1 












2 | 














~3~1 




H 


lSIL NILAI UJIAN SISWA SMU KELAS III 






4 








SMA SATRIA 








5 








6 




NO 


NAMA 




ULANGAN 1 


ULANGAN II 


MID 


UAS 


RATA- RATA 


7 




8 


Achen 




80 


60 


85 


80 


76.25 


8 




1 


Alberd 




90 


80 


80 


79 


82.25 


9 




7 


Alingsi 




79 


90 


60 


79 


77 


10 




11 


Antonio 




75 


85 


80 


65 


76.25 


11 




15 


Aqim 




97 


98 


95 


95 


96.25 


12 




18 


Charlos 




85 


60 


79 


98 


80.5 


13 




6 


Cristin 




65 


75 


80 


65 


71.25 


14 




3 


Edberd 




80 


95 


85 


98 


89.5 


15 




2 


Gilberd 




60 


98 


60 


80 


74.5 


16 




12 


Hendra 




68 


65 


98 


79 


77.5 


17 




13 


Herman 




69 


79 


95 


80 


80.75 


18 




5 


Jeselin 




85 


68 


79 


75 


76.75 


19 




4 


Justin 




60 


75 


65 


95 


73.75 


20 




16 


Linsai 




69 


95 


75 


98 


84.25 


21 




9 


Noviana 




98 


80 


65 


60 


75.75 


22 




14 


Richard 




98 


80 


98 


98 


93.5 


23 




17 


Roberto 




80 


75 


68 


95 


79.5 


24 




10 


Yesica 




95 


60 


79 


85 


79.75 


25 














•113 3 



3. Klik menu Data > Filter. 
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Page Layout 



a 



Projek Modul 6.xlsx - Microsoft Excel 
Review View Developer 



pS] Connections 



Existing 

Connections 



i — i _^T Properties 
Refresh 
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Enable filtering of the selected 



Once filtering is turned on, click 
the arrow in the column header to 
choose a filter for the column. 
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4. Klik icon Filter pada kolom Ulangan / , kemudian hilangakan centang 
All, dan centang nilai 80 (untuk menyaring data ulangan I yang 80 
saja). Kemudian kliktombol OK. 
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5. Perhatikan hasilnya, maka Microsoft Excel talah menampilkan data 
yang Ulangan I- nya 80. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menghilangkan Effek 1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 6". 

Filter 2. Letakkan kursor di dalam tabel yang telah difilter. 
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3. Klik tab menu Data > Clear, maka sekarang data telah ditampilkan 
semua. 
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4. Kemudian klik icon Filter sekali lagi untuk menonaktifkan perintah 
Filter. 
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Materi 



Langkah Detailnya 



Menggunakan 1. Masih menggunakan file "Tugas Modul 6 

Advanced Filter 2. Klik cell E6, kemudian klik kanan, Copy. 
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3. Letakkan kursor pada cell K6, klik kanan kemudian pilih Paste, 
selanjutnya ketikkan angka 80 di cell K7, sehingga tampilannya 
sebagai berikut . 
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4. Kemudian seleksi seluruh judul tabel, klik kanan Copy. 
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5. Kemudian klik pada cell K10, tekan tombol Ctrl +V, maka hasilnya 
adalah seperti tampilan berikut di bawah ini. 
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6. Selanjutnya letakkan kursor di dalam tabel, klik tab menu Data > 
Advanced. 
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7. Pada kotak dialog Advanced Filter, pilih Copy to another location. 
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8. Kemudian klik di dalam Criteria range, kemudian sorot range kriteria 
K6:K7. Selanjutnya klik di dalam Copy to, kemudian sorot range 
K10:Q10, kemudian tekan tombol OK. 




9. Sekarang coba anda perhatikan, sumua data telah ditampilkan 
dengan kriteria, yaitu nilai Ulangan I = 80. 
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Tugas 


Langkah Detailnya 


Tugas Modul 15 


Menggunakan Advanced filter, coba tampilkan data dengan lokasi yang 
terpisah dari tabel utama dengan ketentuan : 

1. Tampilkan data yang gaji kotornya/ Gaji > 1500000. 

2. Tampilkan data yang bonusnya < 100000. 

3. Tampilkan data yang pinjamannya > 130000. 

4. Tampilkan data yang gaji bersihnya > 1500000 atau pinjamannya > 
150000. 

5. Tampilkan data yang nama awalnya huruf A. 

Setelah selesai simpan dengan nama "Tugas Modul 15". 
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Alberd 


Rp2, 000,000 


Rpl00,000 


Rpl00,000 


Rp2,000,000 


2 


Gilberd 


Rpl, 800,000 


Rp90,000 


Rpl50,000 


Rpl,740,000 


3 


Edberd 


Rpl, 500,000 


Rp75,000 


Rpll0,000 


Rpl,465,000 


4 


Justin 


Rpl, 250, 000 


Rp62,500 


Rpl00,000 


Rpl, 212,500 


5 


Jeselin 


Rpl, 300, 000 


Rp65,000 


Rp230,000 


Rpl, 135,000 


6 


Cristin 


Rpl,700,000 


Rp85,000 


Rp200,000 


Rpl, 585, 000 


7 


Alingsi 


Rp2, 100,000 


Rpl05,000 


Rpl40,000 


Rp2,065,000 


8 


Achen 


Rpl, 900, 000 


Rp95,000 


Rpl30,000 


Rpl, 865, 000 
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Noviana 


Rp2,000,000 


Rpl00,000 


Rpl00,000 


Rp2,000,000 


10 


Yesica 


Rp2, 200,000 


Rpll0,000 


Rp230,000 


Rp2,080,000 


11 


Antonio 


Rpl, 700, 000 


Rp85,000 


Rp200,000 


Rpl,585,000 


12 


Hendra 


Rpl, 600,000 


Rp80,000 


Rpl40,000 


Rpl,540,000 


13 


Herman 


Rpl, 900,000 


Rp95,000 


Rpl40,000 


Rpl,855,000 


14 


Richard 


Rp2, 150,000 


Rpl07,500 


Rpl30,000 


Rp2,127,500 


15 


Aqim 


Rp2,300,000 


Rpll5,000 


Rpl00,000 


Rp2,315,000 


16 


Linsai 


Rp2,500,000 


Rpl25,000 


Rpl00,000 


Rp2,525,000 


17 


Roberto 


Rp2,000,000 


Rpl00,000 


Rpl50,000 


Rpl, 950, 000 
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BUKU LATIHAN 



UNTUK SMA/MADRASAH ALIYAH 

PENGOLAH ANGKA-Microsoft Excel 2007 

Untuk kelas XI Semester 2 



■* 






Program pengolah angka merupakan program penting yang digunakan sehari-hari oleh 
semua orang, mempelajari penggunaannya hingga mahir akan membantu anda 
meningkatkan keahlian di bidang komputer dan dapat menyelesaikan pekerjaan sehari- 
hari. Demikian juga dengan buku ini, akan membantu anda dengan cepat dalam 
mempelajari salah satu program pengolah angka yaitu Microsoft Excel 2007. 

Metode belajar dari buku ini adalah mengerjakan latihan secara langsung dan dilengkapi 
dengan tugas di setiap babnya. Buku ini diperuntukkan untuk siswa-siswi SMA/MA kelas 
10 Semester 2. Buku ini telah disesuaikan dengan Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan 
(KTSP) Tahun 2006 dan dapat digunakan untuk pelengkap Buku Latihan di Laboratorium 
Komputer. 

Buku ini dapat didownload dan diperbanyak guna memajukan pendidikan Indonesia 
dengan tetap menyertakan pernyataan copyright dari pembuatnya yakni Webmedia 
Training Center Medan. 

Semoga dapat membantu meningkatkan kemajuan pendidikan di negeri ini. 

Selamat Belajar... 



"Walaupun buku ini disediakan secara 
cuma-cuma melalui Internet, tetapi 
kualitas bukunya terjaga. Anda bisa 
gunakan sebagai pelengkap latihan 
belajar di Lab Komputer/' 

- Romi Satria Wahono - 
Founder IlmuKomputer.Com 



Bahasan dalam buku ini: 

• Membuat Dan Menyimpan Lembar Kerja Pengolah 
Angka 

• Mengenal Operator Aritmatika Dan Lembar Kerja/ Sheet 

• Membuat Validasi Data Dan Menyimpan Lembar Kerja 

• Pengolahan File Di Dalam Microsoft Excel 

• Memformat Tabel Di Dalam Lembar Kerja/Sheet 

• Mengatur Baris Dan Kolom Lembar Kerja/Sheet 

• Melakukan Pengeditan Data 

• Mengatur Tampilan Lembar Kerja Dan Pengaturan 
Pencetakan 

• Menggunakan Fungsi Statistik, Fill Cell, Dan Find And 
Replace 

• Menggunakan Formula Matematika, Logaritma Dan 
Trigonometri 

• Menggunakan Fungsi Bantu Lookup Dan Teks 

• Menggunakan Operator Ekspresi Dan Formula IF 

• Membuat Dan Memodifikasi Grafik/ Chart 

• Menambahkan Gambar, Grafik Dan Teks Artistik 

• Mengurutkan Dan Menyaring Data 






